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MAROS MEGYEI TANÁCS

HUMÁNERŐFORRÁS SZOLGÁLAT
3. Melléklet

A Maros Megyei Tanács szakapparátusának 
a szervezési és működési

SZABÁLYZATA

I. FEJEZET

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
1. cikkely Románia Alkotmánya 122. cikkely (1) bekezdésének, valamint a Közigazgatási Törvénykönyvre vonatkozó 57/2019. sz. Sürgősségi Kormányrendelet 107. cikkely (1) bekezdés előírásainak megfelelően a Maros Megyei Tanács a helyi közigazgatási hatóság, amely a megyei érdekű közszolgáltatások ellátása érdekében, egybehangolja a községek, városok és megyei jogú városok tanácsainak tevékenységét. 

2. cikkely A hatályos törvények által neki tulajdonított feladatkörök ellátása érdekében a Maros Megyei Tanács saját elnökének alárendelt szakapparátust szervez és gondoskodik ennek működéséről.

3. cikkely A feladatkörök sajátosságának függvényében, a szakapparátus igazgatóságok, szolgálatok, irodák és osztályok formájában szerveződik meg, amelyek biztosítják a megyei közigazgatási hatóság törvényekben és egyéb jogszabályokban lefektetett, valamint a  saját határozataiból származó feladatköreinek teljesítését. A szakapparátus egyes struktúráinak a törvényből vagy jelen szabályzatból származó saját hatásköre van, amelyet úgy gyakorolnak, hogy előkészítő közigazgatási cselekményeket és műszaki-anyagi műveleteket végeznek. Nem rendelkeznek döntéshozó képességgel és határozattervezeteket sem kezdeményezhetnek, hanem csak arra jogosultak, hogy szakjelentésekkel, tanulmányokkal, beszámolókkal jogilag, formailag, gazdaságosság és/vagy hatékonyság szempontjából alátámasszák a megyei tanács, a megyei tanács elnöke és a megye főjegyzője által gyakorolt döntéshozó eljárást.
4. cikkely A szakapparátus szervezeti ábráját, tisztségjegyzékét, személyzeti létszámát megyei tanácsi határozattal hagyják jóvá, az elnök javaslatára, a törvény kitételei szerint. A megyei tanács szakapparátusa igazgatóságok, szolgálatok, irodák és osztályok formájában szerveződik, a következőképpen: 
•
Főjegyző

•
Elnöki Kabinet

•
Alelnöki Kabinetek
•
Közügyintéző
•
Regionális Fejlesztés és Pályázat-kivitelező Igazgatóság;

•
Belső Nyilvános Audit Osztály;

•
Humánerőforrás Szolgálat;


•
Jogügyi és Közigazgatási Igazgatóság;

•
Gazdasági Igazgatóság;

•
Terület- és Városrendezési Igazgatóság;

•
Műszaki Igazgatóság.

5. cikkely A megyei tanács elnöke felel a vezetése és ellenőrzése alatt álló szakapparátus megfelelő működéséről. 

A megyei tanács alelnökei és jegyzője biztosítják a szakapparátus struktúrái keretében zajló tevékenységek vezetését, egybehangolását és ellenőrzését, a Közigazgatási Törvénykönyvre vonatkozó 57/2019. sz. Sürgősségi Kormányrendelet előírásai szerint, jelen szabályzatnak és az elnök utasításainak megfelelően. 

6. cikkely A szakigazgatóságok vezetéséről az ügyvezető igazgatók gondoskodnak, akik a szervezeti ábra, munkaköri leírások és jelen szabályzat előírásai szerint beütemezik, megszervezik, egybehangolják és leellenőrzik az alárendelt személyzet tevékenységét. A szakapparátus igazgatóságainak ügyvezető igazgatói kötelesek egymással, a Maros Megyei Tanács hatósága alá tartozó megyei érdekű közszolgálatok vezetőivel, a megye helyhatóságaival, a minisztériumok dekoncentrált szolgálatainak vezetőivel együttműködni a Maros Megyei Tanács jogköreinek betöltése céljából, a törvényesség, célszerűség és hatékonyság feltételei között.
7. cikkely. A Maros Megyei Tanács szakapparátusa, kétféle személyzetet foglal magába, amint következnek: 

a)
köztisztviselők, akikre a Közigazgatási Törvénykönyvre vonatkozó 57/2019. sz. Sürgősségi Kormányrendelet rendelkezései alkalmazandók, amelyeket kiegészítenek a munkatörvénykönyv előírásaival; 

b)
egyéni munkaszerződéssel alkalmazott személyzet, akik nem rendelkeznek köztisztviselői minőséggel, rájuk kizárólag a munkatörvénykönyv előírásai vonatkoznak.

A szakapparátus mindkét személyzeti csoportjára megfelelő módon alkalmazandók a jelen szabályzat rendelkezései. 

8. cikkely A tevékenység megszervezésének és a sajátos törvényeknek és a többi jogszabály alkalmazása céljából, a megyei tanács szakapparátusa a következő általános feladatköröket látja el:    

a) alkalmazza a törvényeket, jogszabályokat, a Maros Megyei Tanács által jóváhagyott határozatokat és annak az elnöke által kiadott rendelkezéseket;

b) kidolgozza a jogszabálytervezeteket és a hatóságra tartozó egyéb sajátos szabályozásokat, valamint gondoskodik ezek véleményezéséről; 

c) kidolgozza azokat a projekteket, tanulmányokat, programokat, előrejelzéseket, jelentéseket és egyéb dokumentumokat, amelyeken a megyei tanács döntéshozatali folyamata alapszik;

d) a megye helyi közigazgatási hatóságainak kérésére jogi, gazdasági, műszaki és más jellegű támogatást, segédletet nyújt ezeknek;

e) irányítási és ellenőrzési tevékenységet gyakorol, a hatályos jogszabályoknak és a jelen szabályzatnak megfelelően;

f) a hatóság és az alárendelt intézmények számára elvégzi a nyilvános belső ellenőrzést és auditálást; 

g) a közigazgatás számítógépes stratégiájával összhangban végzi tevékenységét;

h) bármely más feladatkört is betölt, amely a hatályos jogszabályokból, a Megyei Tanács határozataiból és annak az elnöke által kiadott rendelkezésekből származik; 

i) a törvény és jelen szabályzat feltételei között felel egész tevékenységéért.

A megyei tanács szakapparátusa egyes struktúráinak feladatköreit jelen szabályzat II. Fejezete részletezi, az egyes köztisztviselők vagy alkalmazottak feladatköreit pedig a munkaköri leírás tartalmazza.  

II. FEJEZET

A SZAKAPPARÁTUS STRUKTÚRÁJÁHOZ TARTOZÓ IGAZGATÓSÁGOK, SZOLGÁLATOK, IRODÁK ÉS OSZTÁLYOK FELADATKÖREI

A FŐJEGYZŐ
9. cikkely A főjegyző az a vezető köztisztviselő, akinek felsőfokú jogi, közigazgatási vagy politika tudomány tanulmányai vannak, aki biztosítja a törvényesség elvének a betartását, a közigazgatási okiratoknak a kibocsátásában és jóváhagyásában, a Maros Megyei Tanácsnak a szakapparátusának a működési stabilitását, a vezetés folytonosságát és a Maros Megyei Tanács keretében a szakosztályok közti kapcsolatoknak a megvalósítását.
A Maros Megyei Tanácsnak a főjegyzője, a törvény értelmében, a következő feladatköröket tölti be:

a) véleményezi a határozattervezeteket és ellen jegyzi a törvényességért a Maros Megyei Tanács elnökének a rendeleteit és a Maros Megyei Tanácsnak a határozatait;
b) részt vesz a Maros Megyei Tanácsnak az ülésein;
c) biztosítja a hivatalos eljárásoknak az ügyintézését, a Maros Megyei Tanács és annak az elnöke közötti viszonyra vonatkozóan, valamint a prefektus és az előző kettő közötti viszonyra vonatkozóan;

d) irányítja az irattárnak a megszervezését és a Maros Megyei Tanácsnak a határozatainak és a Maros Megyei Tanácsnak az elnökének a rendeleteinek a statisztikai nyilvántartását;

e) biztosítja a transzparenciát és az a) betű által előírt aktáknak a megküldését a hatóságok, a közintézmények és az érintett személyek részére; 

 f) biztosítja a megyei tanácsnak az összehívási eljárását és a titkársági munkálatoknak az elvégzését, a napirendnek a kiközlését, a Maros Megyei Tanácsnak az üléseinek a jegyzőkönyveinek az összeállítását és a Maros Megyei Tanácsnak a határozatainak a megszerkesztését;
g) biztosítja a Maros Megyei Tanácsnak és annak a szakbizottságainak, a megvitatásának alávetett dolgozatoknak az előkészítését;

h) engedélyezheti, eltekintve az utólag módosított és kiegészített 246/2005. sz. Törvénnyel, módosításokkal és kiegészítésekkel jóváhagyott, az egyesületekre és az alapítványokra vonatkozó 26/2000. sz. Kormányrendelet előírásaitól, azoknak a közösségek közötti fejlesztési társulásoknak az alapító okiratait és statútumait, amelyeknek tagja a közigazgatási-területi egység, amelynek a keretében működnek;
i) javasolhatja a Maros Megyei Tanácsnak az elnökének, egyes problémáknak a bejegyzését, a megyei tanácsnak a soros ülésének a napirend tervezetébe;

j) a Maros Megyei Tanácsnak az ülésein elvégzi a megyei tanácsosoknak névsorolvasását és nyilvántartja a jelenlétüket;

k) megszámolja a szavazatokat és feljegyzi a szavazásnak az eredményét, amelyet átad a gyűlés elnökének, illetve a Maros Megyei Tanácsnak az elnökének, esetenként annak a jogos helyettesének;
l) informálja a gyűlésnek az elnökét, illetve a megyei tanácsnak az elnökér vagy esetenként, annak a jogos helyettesét, a szavazatképességre és a szükséges többségre vonatkozóan, a megyei tanácsnak minden határozatának az elfogadásának az érdekébe;

m) biztosítja a gyűlés aktáinak az összeállítását, bekötését,az oldalaknak a megszámozását, aláírását és bélyegzővel való ellátását;

n) követi, hogy a helyi tanácsnak, illetve a Maros Megyei Tanácsnak egyes határozatainak a megvitatásán és jóváhagyásán, ne vegyenek részt olyan helyi tanácsosok vagy megyei tanácsosok, akikre a Közigazgatási Törvénykönyvre vonatkozó 57/2019. sz. Sürgősségi Kormányrendelet 228. cikkely (2) bekezdés rendelkezései vonatkoznak, értesíti a gyűlés elnököt, vagy esetenként, annak a jogos helyettesítőjét az ilyen esetekre vonatkozóan és tudomásra hozza a törvény által előírt szankciókat a hasonló esetekben;
o) hitelesíti a másolatokat a Maros Megyei Tanácsnak az irattárában levő eredeti iratokkal;
p) más a törvény által előírt feladatkörök vagy a megyei tanács hivatalos okirataival vagy a Maros Megyei Tanács elnöke által ráruházott megbízások.

Az utólag módosított és kiegészített, a helyi közpénzügyekre vonatkozó 273/2006. sz. Törvény 21. cikkely (2) bekezdés előírásaitól eltérően, az 57/2019. sz. Sürgősségi Kormányrendelet 147. cikkely (1) és (2) bekezdések, vagy esetenként a 186. cikkely (1) és (2) bekezdések által előírt esetekbe, a Maros Megyei Tanácsnak a főjegyzője, a folyó tevékenységeknek a fő hitelutalványozói tisztségét tölti be.

AZ ELNÖKI KABINET
10. cikkely A Maros Megyei Tanács Elnökének Kabinetje, a Közigazgatási Törvénykönyvre vonatkozó 57/2019. sz. Sürgősségi Kormányrendelet előírásai alapján létrehozott szakosztály, amelyet egy kabinetigazgató vezet, fő hatáskörei pedig a következők:

· Szaktanácsadást biztosít a Maros Megyei Tanács Elnökének;

· A megyei tanács Elnökének kérésére jelentéseket, anyagokat és tájékoztatókat állít össze;

· Részt vesz a községek, városok és megyei jogú városok helyi tanácsainak ülésein, ahol a megyei tanács Elnökét képviseli, akinek tudomására hozza a helyi tanácsosok, valamint a polgármesterek által felvetett problémákat;

· A Megyei Tanács Elnökének a meghatalmazottjaként tevékenykedik, a megye helyi tanácsaival és polgármesteri hivatalaival, az önkormányzatok egyéb helyi és központi szerveivel és szervezeteivel való kapcsolatokban;

· Képviseli a megyei tanács Elnökét, annak kérésére, a hazai és külföldi rendezvényeken, konferenciákon, szemináriumokon;

· Részt vesz a megyei tanács ülésein;

· Részt vesz a megyei tanács Elnökének az ügyfélfogadásain és megoldja az általa rábízott feladatokat;

· Az elnök kérésére részt vesz a kulturális, szociális ellátási, nevelő-tudományos, sport ágazati intézmények tevékenységein;

· Betartja a Maros Megyei Tanács szakapparátusának a Házirendjét;

· A Maros Megyei Tanács Elnökétől kapott egyéb feladatköröket is betölt;

· Anyagokat gyűjt és megszerkeszti a helyi és központi sajtónak szánt cikkeket; találkozókat, kerek asztal megbeszéléseket készít elő, a megyei tanácsosok, köztisztviselők és a megyebéli települések véleményformálóinak részvételével.
AZ ALELNÖKI KABINET – A MŰSZAKI IGAZGATÓSÁGNAK AZ IRÁNYÍTÓJA

11. cikkely A Megyei Tanácsnak az alelnöki kabinetje – a Maros Megyei Tanácsnak a szakapparátusának a Műszaki Igazgatóságának az irányítója, a Közigazgatási Törvénykönyvre vonatkozó 57/2019. sz. Sürgősségi Kormányrendelet előírásai alapján létrehozott szakosztály, amelyet egy kabinetigazgató vezet, fő hatáskörei pedig a következők:
· Tanácsadást biztosít a Maros Megyei Tanács alelnöke – a Maros Megyei Tanács szakapparátusának a Műszaki Igazgatóságának az irányítója részére, a Maros megyei Tanács 199/2016. sz. Elnöki Rendelete szerint;
· A megyei tanácsnak az alelnökének a kérésére jelentéseket, anyagokat és beszámolókat készít, amelyeknek szaktanácsadást biztosít;

· Részt vesz a községek, városok és municípiumok helyi tanácsüléseken, ahol a megyei tanácsnak az alelnökét képviseli, a tudomására hozva a helyi tanácsosok, valamint a polgármesterek által felhozott problémákat;

· Mint a Megyei Tanácsnak az alelnökének a felhatalmazottja jár el, a megye helyi tanácsaival és a polgármesteri hivatalaival és más helyi és központi szervekkel és szervezetekkel kapcsolatba, a helyi közigazgatás jellegzetes terén;
· Képviseli a megyei tanácsnak az alelnökét, a hazai és külföldi rendezvényeken, konferenciákon, szemináriumokon, annak a kérésére;
· Részt vesz a megyei tanácsnak az ülésein;

· Részt vesz a megyei tanácsnak az alelnökének az ügyfélfogadásain és megoldja az általa kiosztott problémákat;

· Betartja a Maros Megyei Tanácsnak a szakapparátusának a Belsőrend szabályzatát;
· Még más a Megyei Tanács alelnöke által adott feladatokat is teljesít;
· A Műszaki Igazgatóságot irányító alelnök kérésére, anyagokat gyűjt és megszerkeszti a helyi és központi sajtónak szánt cikkeket; találkozókat, kerek asztal megbeszéléseket készít elő, a megyei tanácsosok, köztisztviselők és a megyebéli települések véleményformálóinak részvételével.
AZ ALELNÖKI KABINET – A TERÜLET ÉS VÁROSRENDEZÉSI IGAZGATÓSÁGNAK AZ IRÁNYÍTÓJA
12. cikkely A Megyei Tanácsnak az alelnöki kabinetje – a Maros Megyei Tanácsnak a szakapparátusának a Terület és Városrendezési Igazgatóságának az irányítója, a Közigazgatási Törvénykönyvre vonatkozó 57/2019. sz. Sürgősségi Kormányrendelet előírásai alapján létrehozott szakosztály, amelyet egy kabinetigazgató vezet, fő hatáskörei pedig a következők:
· Tanácsadást biztosít a Maros Megyei Tanács alelnöke – a Maros Megyei Tanács szakapparátusának a Terület és Városrendezési Igazgatóságának az irányítója részére, a Maros megyei Tanács 199/2016. sz. Elnöki Rendelete szerint;

· A megyei tanácsnak az alelnökének a kérésére jelentéseket, anyagokat és beszámolókat készít, amelyeknek szaktanácsadást biztosít;

· Részt vesz a községek, városok és municípiumok helyi tanácsüléseken, ahol a megyei tanácsnak az alelnökét képviseli, a tudomására hozva a helyi tanácsosok, valamint a polgármesterek által felhozott problémákat;

· Mint a Megyei Tanácsnak az alelnökének a felhatalmazottja jár el, a megye helyi tanácsaival és a polgármesteri hivatalaival és más helyi és központi szervekkel és szervezetekkel kapcsolatba, a helyi közigazgatás jellegzetes terén;

· Képviseli a megyei tanácsnak az alelnökét, a hazai és külföldi rendezvényeken, konferenciákon, szemináriumokon, annak a kérésére;

· Részt vesz a megyei tanácsnak az ülésein;

· Részt vesz a megyei tanácsnak az alelnökének az ügyfélfogadásain és megoldja az általa kiosztott problémákat;

· Betartja a Maros Megyei Tanácsnak a szakapparátusának a Belsőrend szabályzatát;

· Még más a Megyei Tanács alelnöke által adott feladatokat is teljesít;
· A Terület és Városrendezési Igazgatóságot irányító alelnök kérésére, anyagokat gyűjt és megszerkeszti a helyi és központi sajtónak szánt cikkeket; találkozókat, kerek asztal megbeszéléseket készít elő, a megyei tanácsosok, köztisztviselők és a megyebéli települések véleményformálóinak részvételével.
A KÖZÜGYINTÉZŐ
13. cikkely A közügyintéző a Közigazgatási Törvénykönyvre vonatkozó 57/2019. sz. Sürgősségi Kormányrendelet 244. cikkely rendelkezései által szabályozott vezetői tisztség, amelyet a Maros Megyei Tanácsnak a szakapparátusának a keretében hoztak létre, a Maros Megyei Tanácsnak a 112/2014. sz. Határozatával, közigazgatási okirat, amellyel meghatározták a tisztségnek a sajátos hatásköreit, amint következnek:
1. Követi az intézménynek a pénzügyi tevékenységeit, a következőképpen:

· nyomon követi, kiértékeli és jelenti a költségvetési irányzatokat;

· nyomon követi, a Maros Megyei Tanácsnak a költségvetésének és a pénzügyi forrásoknak a befektetésének az egyensúlyának a biztosítását;
· nyomon követi, a finanszírozási lehetőségeknek a megalapozásait;

· nyomon követi, a közadóságnak az ügyintézését.

2. Biztosítja a Maros Megyei Tanácsnak az elnökének a részére, a gazdasági tanácsadást, a költségvetés végrehajtásra, a beruházásokra és a gazdasági fejlődésre vonatkozó helyi közeszköztáraknak a megalapozását és bevezetését illetően;
3. Ajánlatot tesz az aktuális gyakorlatoknak a kijavításának az érdekébe, a következőkre vonatkozóan:

· a belföldi és külföldi finanszírozású projekteknek a felterjesztése és kivitelezése;

· az intézménynek a humán, pénzügyi, műszaki és/vagy anyagi forrásainak a kezelése;

· a beruházási és a közbeszerzési tevékenységeknek az irányítása.

4. Azonosítja és megfogalmazza Maros megyének a közösségi és gazdasági fejlesztési stratégiájának a célkitűzéseit;
5. Akció terveket dolgoz ki, a helyi fejlesztési eszköztárnak és stratégiának a bevezetésének az érdekébe;

6. Intézkedéseket azonosít és javasol, Maros Megyének, az ismertségének a növelésének az érdekébe;

7. Népszerűsíti az együttműködési kapcsolatokat a helyi, regionális és külföldi partnerekkel;

8. Irányítja a megye közösségek közötti fejlesztési társulásainak a tevékenységét, egyes közös tevékenységeknek céljából, a megye fejlesztési stratégiájának a kivitelezésének az érdekébe.
REGIONÁLIS FEJLESZTÉS ÉS PÁLYÁZAT-KIVITELEZŐ IGAZGATÓSÁG 

14. cikkely A Regionális Fejlesztés és Pályázat Kivitelező Igazgatóság a Maros Megyei Tanács Elnökének alárendeltségébe tartozik és a megyei tanács szakapparátusának az a struktúrája, amely hatékony ügykezelést biztosít a regionális fejlesztés területén és egy összefüggő munkarendszer intézményesítését biztosítja, amely lehetővé teszi a kitűzött fejlesztési stratégiák keretén belül a megye gazdasági-társadalmi fejlesztési programjainak kidolgozását, előmozdítását és adminisztrálását, valamint a fejlesztési folyamat felgyorsításához és a különböző pénzforrások lehívásához szükséges intézkedések megállapítását és alkalmazását.

Gondoskodik a megye fejlesztési és korszerűsítési pályázatainak megalapozásáról és valóra váltásáról nemzetközi finanszírozási alapokból, a megye fejlesztése és korszerűsítése érdekében. Előmozdítja a nemzetközi támogatású programokat, teljesíti a Pályázat-kivitelező Egységek sajátos feladatait. 

15. cikkely A Regionális Fejlesztés és Pályázat Kivitelező Igazgatóság szervezeti felépítése a következő:

A.
Közmenedzserek

B.
Regionális Fejlesztési Szolgálat

· Külkapcsolatok és Sajtókapcsolati Osztály
C.
Környezetvédelmi Osztály
A.
KÖZMENEDZSEREK

16. cikkely. A közmenedzserek a Regionális Fejlesztés és Pályázat-kivitelező Igazgatóság keretén belül fejtik ki tevékenységüket.

A közmenedzserek tevékenységét, a 135/2009. sz. Törvénnyel, módosításokkal jóváhagyott, a közmenedzsernek nevezett köztisztviselők statútumára vonatkozó, 92/2008. sz. Sürgősségi Kormányrendelet és a Közmenedzsernek nevezett köztisztviselőre vonatkozó 92/2008. sz. Sürgősségi Kormányrendeletnek, az alkalmazásának a metodológiai normáinak a jóváhagyásáról szóló 78/2011. sz. kormányhatározat szabályozza.
A statútumuk szerint, a közmenedzserek, a következőket végzik: 

· felülvizsgálják az intézmény sajátos eljárásait és szabályzatait, az Európai Unió minőségi és hatékonysági szabványainak megfelelően; 

· korszerű pályázatmenedzsmenti elveket és technikákat alkalmaznak; 

· korszerű műveletirányítási, felülvizsgálási és minőségellenőrzési elveket és technikákat alkalmaznak; 

· korszerű humánerőforrás-menedzsmenti elveket és technikákat alkalmaznak;

· a közszférában, korszerű költségvetési és pénzügyi-menedzsmenti elveket és technikákat alkalmaznak.
17. cikkely (1). A Közmenedzserek Osztálya a következő feladatköröket látja el:

1. Elérendő célkitűzései függvényében tevékenységeket, pályázatokat, programokat, osztályokat, egyéb szervezeti struktúrákat vagy közszolgálatokat hangol egybe; 

2. Azonosítja azokat a területeket, amelyek külső támogatásokban, valamint megfelelő pályázatokban részesülhetnének a közigazgatás reformja céljából; 

3. Nyilvános előadásokat tart a közigazgatási reform és az európai integráció témakörében, valamint az intézmény keretében kitűzött célok megvalósításával kapcsolatos egyéb területeken; 

4. Felülvizsgálja, kiértékeli és javaslatokat tesz a közszolgálatok biztosításának a módjának az egyszerűsítésének, korszerűsítésének és fejlesztésének céljából, a haszonélvezőkkel való viszony során; 

5. Intézményen belüli és intézmények közötti kommunikációs és menedzsment stratégiákat dolgoz ki és javasol; 

6. Kidolgozza a közigazgatási reformot és az európai integrációt célzó tevékenységek folyamatos nyomon követésének és minőségellenőrzésének módszertanát; 

7. A közmenedzseri állásra vonatkozóan lényeges bármely más, hasonló komplexitású feladatkörnek az ellátása. 

(2). A közmenedzserek esetenként, együttműködnek a Maros Megyei Tanácsnak a keretében,  más struktúrákkal, a következő, sajátos területekre vonatkozó tevékenységek megvalósításának érdekébe:
· Intézmény-menedzsment: 

1. Az Intézmény Korszerűsítési Tervének kidolgozása; 

2. Az intézmény folyó tevékenységeire jellemző munkamenetek kidolgozása; 

3. A specifikus ágazati stratégiák kidolgozása;

4. A források hatékony felhasználása, vezetői, irányítói vagy tagi minőségben, hosszú-, közép- és rövidtávon, a pályázati csapatokban, munkacsoportokban vagy intézményközi hálózatokban, a közszféra gondjainak a megoldását és eljárásainak a korszerűsítését célzó, kreatív és megvalósítható megközelítések ösztönzésének érdekébe; 

5. Az alkalmazott gyakorlatok javításának az érdekébe, kiértékel, felülvizsgál és javaslatokat tesz; 

6. Menedzseri eszközök és technikák felhasználása a közigazgatásban; 

7. Új, napirendre hozott vagy feljavított eszközöknek, stratégiáknak és eljárásoknak a megfogalmazása; 

8. Akcióterveket dolgoz ki, a politikák és stratégiák valóra váltásának az érdekébe; 

9. A politikák, stratégiák vagy programok valóra váltásának nyomon követése és kiértékelése; 

10. A belső- és külső kommunikációs tervek és stratégiák valóra váltása.
· Humánerőforrások: 

1. a humánerőforrások előrelátó ügykezelési stratégiái; 

2. a szakmai továbbképzési szükségletek kielemzése; 

3. az intézményi kapacitás erősítése, a humánerőforrás részleg és a létező módszerek javításával; 

4. az emberi-, pénzügyi-, műszaki-, tárgyi források felbecsülése, biztosítása és ügykezelése; 

5. az intézményesítési képesség erősítése, a humánerőforrás részleg és a létező módszerek javításával; 
· Pályázatmenedzsment: 

1. A Pályázat Kivitelező Egységek kiképzése;

2. Részt vesz a pályázati munkacsoportokban és egybehangolja a különféle tevékenységeket; 

3. Belső és külső pénzellátási forrásokat és programokat kutat fel;

4. Összeállítja a Maros Megyei Tanács számára a vissza nem térítendő támogatások megszerzéséhez szükséges dokumentációkat;

5. Követi a finanszírozást nyert pályázatok megvalósítását és estenként biztosítja ezek számára a menedzsmentet. 
B. REGIONÁLIS FEJLESZTÉSI SZOLGÁLAT

18. cikkely A szolgálat, a törvény szerint, a következő feladatköröket látja el: 

1. Azonosítja, kidolgozza és előmozdítja a megye gazdasági és társadalmi fejlesztési stratégiáit, prognózisait és programjait;

2. Részt vesz a Regionális Fejlesztési Terv megvalósításában;

3. Támogatja a helyi közigazgatási hatóságokat és együttműködik velük a saját, fejlesztési stratégiák, előrejelzések és programok kidolgozásában;

4. A megye fejlesztési programjának minden egyes komponense számára, saját projektjavaslatokat elemez ki és sorol be és aláveti a megyei tanácsnak, a jóváhagyásának céljából;

5. Kigondolja és összeállítja a Maros Megyei Tanács számára a finanszírozások igényléséhez szükséges dokumentációkat;

6. A helyi közigazgatási hatóságok és az alárendelt közintézmények részére, műszaki támogatást biztosít, a saját, különféle fejlesztési pályázatok finanszírozási kérelmeinek összeállításában;
7. Partnerségi kapcsolatokat ápol, a megye összes gazdasági és társadalmi előmozdító tényezőjével, természetes, jogi személyekkel vagy más intézményekkel;

8. Belső és külső pénzellátási forrásokat és programokat kutat fel a megyei tanács saját pályázatainak, vagy ha kérik, a helyi tanácsok és az alárendelt közintézmények pályázatainak életbe ültetésének érdekébe;

9. Biztosítja az információs és tanácsadói kapcsolatokat a szakminisztériumokkal és más kormányzati struktúrákkal, amelyek a külső és belső vissza nem térítendő pénzalapok ügykezeléséért felelnek; 

10. Biztosítja a megye gazdasági-társadalmi célkitűzéseinek és érdekeinek a képviseletét a Regionális Fejlesztési Tervben;   

11. Maros megye érdekeit képviseli, a Központi Regionális Fejlesztési Ügynökséggel való kapcsolatokban, valamint más potenciális partnerekkel, akik érdekeltek a fejlesztési programok és pályázatok megvalósításában;
12. A megyei és helyi közigazgatást érintő, fejlesztési programok számára, a szükségletek függvényébe, megszervezi a munka, a tanácsadási vagy az adminisztratív struktúrákat;

13. A megyei tanács elé terjeszti jóváhagyás végett saját fejlesztési stratégiáit és programjait;

14. A 7-es Központi Régió többi megyéjével együtt részt vesz a regionális stratégiák kidolgozásában, az ebből a célból létrehozott szervezeteken keresztül;

15. Prioritási és sürgősségi sorrendet javasol a rövid-, közép- és hosszútávra kitűzött stratégiák kidolgozásával és valóra váltásával kapcsolatosan;

16. Egybehangolja a megyei tanács külső vagy hazai pénzellátással megvalósítandó saját projektjeinek életbe ültetését;

17. Egybehangolja a Maros Megyei Tanács saját Pályázat Kivitelező Egységeinek a tevékenységét;

18. Együttműködik az intézmény többi szakszolgálatával a folyamatban levő projektek munkálatainak felügyeletében;

19. Biztosítja a folyamatban levő pályázatok követését és jelentéseket készít róluk a szerződő hatóságoknak;

20. Biztosítja az egyes pályázati partnerek együttműködését és nyomon követi ezeknek a befejezését;
21. A projektek kivitelezési állapotaira vonatkozó jelentéseket készít, a külső finanszírozású programok és a kormányzati programok keretében; 

22. Javasolja, a köz- és magánszféra közötti partnerségek és a közszférán belüli partnerségek létrehozását és fejlesztését;

23. Együttműködik az alárendelt intézményekkel, a finanszírozási programok lebonyolításával kapcsolatos közös intézkedések megállapításában;    

24. Optimális feltételeket biztosít, az EURÓPA – DIRECT Információs Központ tevékenysége számára; 

25. Kiadja és terjeszti, az EURÓPA – DIRECT Információs Központ Közlönyét;

26. Évente megszervezi Európa napját és más, az európai integráció tematikájával összefüggő eseményeket;

27. A sajtóban előmozdítja az EUROPA – MUREŞ (Európa-Maros megye) Információs Központ valamennyi tevékenységét és rendezvényét; 

28. Hozzájárul az EURÓPA – DIRECT Információs Központ honlapjának a frissítéséhez;

29. Más hazai és külföldi európai információs központokkal partnerségi kapcsolatokat kezdeményez és létesít;

30. Biztosítja az információs kapcsolatok állandóságát az Európai Unió intézményeivel, az Európai Bizottságnak a  Romániai képviseletével, a többi minisztérium szakosztályaival;
31. Együttműködik a megyei tanács szakapparátusának többi igazgatóságaival és szolgálataival a munkahelyi feladatok teljesítésének az érdekében;

32. A tevékenységi területére vonatkozó összefoglalókat, jelentéseket, értesítőket készít;

33. A tevékenységi területére jellemző, saját számítógépes programokat működteti;

34. Tevékenységi területére jellemző határozattervezeteket állít össze és előterjeszti azokat a Megyei Tanács jóváhagyására;

35. Részt vesz a helyi szintű struktúrák felkészítésében, a közösségi acquis (vívmányok) szerint, a jogszabályoknak a bevezetésének a képességének a növelésének és a strukturális alapoknak az ügykezelésének az adminisztratív képességének a növelésének az érdekébe;

36. A hatályos jogszabályokban és a Megyei Tanács határozataiban előírt egyéb feladatköröket is betölt;

37. Teljesíti a Maros Megyei Tanács Elnöke és az igazgatóság vezetője által kiadott bármely más feladatot;

38. Lefűzi az iratokat és leadja azokat az irattárba.

· KÜLKAPCSOLATOK ÉS SAJTÓKAPCSOLATOK OSZTÁLYA 

19. cikkely. Ennek az osztálynak a fő feladatkörei a következők:

1. Szakmai támogatást nyújt a nemzetközi kapcsolatok területén, szem előtt tartva ezeknek a fejlesztését és bővítését, úgy a megyei tanács, mint a helyi tanácsok szintjén;

2. Megszervezi és kidolgozza a megyei tanács képviselőinek hivatalos látogatásait és találkozóit a megyében és külföldön;

3. Gondoskodik a megyei közigazgatási hatóságok protokoll és képviseleti szolgálatáról és készenlétben tartja a megyét bemutató és népszerűsítő dokumentumokat;

4. Protokollok, egyezmények, testvértelepülés kapcsolatok, partnerségek és közös programok kezdeményezése és rendezése, a külföldi együttműködés a megvalósításának az érdekébe; 
5. Nyomon követi és elősegíti a külkapcsolatok rendszerét, a helyhatóságok, a saját és a decentralizált intézmények szintjén;

6. Ápolja és fejleszti a kapcsolatokat a Romániában akkreditált külföldi képviseletekkel, nagykövetségekkel és konzulátusokkal, valamint egyéb országos és nemzetközi szervezetekkel;

7. Felel az Európai Régiók Gyűlésével való kapcsolatért, szaksegédletével támogatja és előkészíti ennek a szervezetnek a plenáris ülésein és bizottsági ülésein való hatékony és hasznos részvételt;

8. Az informatika osztállyal együttműködve elkészíti és kiadja a megye, a községek és városok népszerűsítéséhez szükséges tájékoztató anyagokat tartalmazó CD-ket;

9. Felel a külföldi küldöttségekkel létesített kapcsolatok megfelelő lezajlásáért, a külföldi partnerekkel való levelezésért, gondoskodik a szükséges kommunikációról és fordításokról;
10. Minden szükséges lépést megtesz annak érdekében, hogy előkészítse a küldöttségek különböző nemzetközi összejövetelekre való kiutazását;

11. Megszervezi és lebonyolítja a sajtókapcsolati tevékenységet;

12. Megszervezi a megyei tanács ügyvezető elnökségének a sajtótájékoztatóit;
13. Vezeti a Maros Megyei Tanácsnak a hivatalos számláit; 
14. Kiveszi részét a megyei tanács közlönyének elkészítéséből;

15. Nyomon követi a megyei tanácselnök, a tanácsosok vagy a szakigazgatóságok sajtótájékoztatóinak és a megyei közhatóság tevékenységét érintő egyéb cikkek helyes összeállítását és gondoskodik ezek terjesztéséről, az elnök közvetlen láttamozása után;

16. Tevékenységi területére jellemző határozattervezeteket állít össze;

17. A tevékenységi területére jellemző, saját számítógépes programjait működteti;

18. A tevékenységi területére jellemző pályázatok számára, kidolgozza a nemzetközi pénzalapok lehívásához szükséges dokumentációt;

19. Gyakorlatba ülteti a megnyert pályázatokat;

20. Lefűzi és leadja az iratokat az irattárba;

21. Teljesíti a Maros Megyei Tanács Elnöke és az igazgatóság vezetője által kiadott bármely más feladatot is.

C. KÖRNYEZETVÉDELMI OSZTÁLY 

20. cikkely Ennek az osztálynak a fő feladatkörei a következők:

1. Kidolgozza a Maros Megyei Tanács felelősségébe tartozó környezetvédelmi stratégiákat és programokat, figyelemmel kíséri ezek valóra váltását;

2. Nyomon követi a regionális és megyei környezetvédelmi programok/tervek megvalósítását, figyelembe véve a fenntartható fejlődés elveit és „a szennyező fizet” elvét, a környezeti infrastruktúra rehabilitálásának és fejlesztésének a következő kiemelt területein;
· vízminőség (a megyei víz-szennyvíz infrastruktúra javítása és bővítése, az infrastruktúra fejlesztése – csatorna- és ivóvízhálózatok, szennyvíz tisztító és kezelő állomások – a városi és falusi lakosság vízszükségletének kielégítése, a vízkészletek minőségének javítása, a vízforrások fenntartható kihasználása, az árvíz megelőzés és védelem érdekében; 

· hulladékgazdálkodás (integrált hulladékgazdálkodási, szelektív hulladékgyűjtő rendszer kifejlesztése és az újrahasznosítás népszerűsítése, megfelelő hulladékkezelő létesítmények kifejlesztése);

· természetvédelem (a biodiverzitás védelme és megőrzése, a szennyezés megelőzése és ellenőrzése);

· az alternatív energiaforrások fejlesztése, a természetes erőforrások, alternatív energiaforrások és a kevésbé szennyező üzemanyagok fenntartható felhasználásának bátorítása révén.
3. Felülvigyázza a környezetvédelmi jogszabályok alkalmazását és betartását a megyei közhatóságok szintjén, figyelemmel követi a megyei és helyi közigazgatási hatóságokra háruló környezetvédelmi kötelezettségek teljesítésének stádiumát (amelyeket az Európai Unióhoz való Csatlakozási Szerződésnek a környezetre vonatkozó 22. fejezetében vállaltak);

4. A szakosodott szervezetekkel együttműködve kidolgozza a megyei hulladékgazdálkodási terveket, részt vesz a regionális hulladék-gazdálkodási tervek kidolgozásában, részt vesz a környezetvédelmi szakbizottságokban a Maros Megyei Környezetvédelmi Ügynökség vagy más olyan szervezetek képviselőivel együtt, amelyek illetékességgel rendelkeznek a környezeti problémák területén; 

5. Képviseli a Maros Megyei Tanácsot a Maros Megyei Környezetvédelmi Ügynökség keretében működő, a szabályozó jellegű irat-kérelmeket elbíráló Műszaki Elemző Csoport heti ülésein;

6. Képviseli a Maros Megyei Tanácsot a Nagyszebeni Regionális Környezetvédelmi Ügynökség keretében működő, a szabályozó jellegű irat-kérelmeket elbíráló Műszaki Elemző Csoport havi ülésein;

7. A szükséges környezetvédelmi intézkedések foganatosítása érdekében irányítja és támogatja a helyi tanácsokat a környezetvédelemre és a helyi hulladékgazdálkodásra vonatkozó jogszabályok helyes alkalmazásának az érdekében;

8. Nyomon követi a megyei jogú városok hulladéktárolóinak bezárási ütemtervének betartását, a csatlakozási tárgyalások során az Európai Unióval megegyezett határidők szerint;

9. A szakosodott szervezetek támogatásával és felügyelete alatt, tevékenykedik a környezet visszaállítása és védelme érdekében, a megfelelő környezetmegőrzési és –védelmi intézkedéseket javasolva;  

10. Forrásokat és programokat azonosít a Megyei tanács saját környezeti témájú pályázatainak, vagy kérésre a helyi tanácsok és az alárendelt közintézmények hasonló jellegű projektjeinek kivitelezése érdekében;

11. A belső és külső pénzforrások bevonása érdekében pályázatokat és programokat javasol és dolgoz ki a környezetvédelem területén;

12. Maros megye érdekeit képviseli a Maros Megyei Környezetvédelmi Ügynökség, a Regionális Környezetvédelmi Ügynökség, valamint a környezetvédelem területén fejlesztési programok és projektek kivitelezésében érdekelt más lehetséges partnerekkel való kapcsolatban;

13. Társulásokat javasol, a megyei közigazgatás más hatóságaival, a hulladékgazdálkodásra vonatkozó közérdekű munkálatok megvalósítása céljából;

14. Javasolja köz-privát partnerségek, valamint a közszférán belüli partnerségek létrehozását és fejlesztését, környezeti témájú projektek kivitelezése érdekében;

15. Biztosítja az információs és tanácsadói kapcsolatokat a külső és belső, nem visszatérítendő környezeti pénzalapok gazdálkodásával megbízott kormányzati szervekkel; kapcsolatokat teremt a hatóságokkal és közintézményekkel a környezeti adatok és információk közlése céljából; 

16. Támogatást és műszaki segédletet nyújt a helyi tanácsoknak a megyei és regionális hulladékgazdálkodási tervek gyakorlatba ültetésében;

17. Egybehangolja a helyi tanácsok tevékenységét, a megyei érdekű hulladékgazdálkodási közszolgáltatások megvalósításának az érdekében;

18. A helyi közhatóságokat, az alárendelt intézményeket, a környezettel kapcsolatos jogszabályokból eredő kötelezettségeikre felkészíti, valamint a nyilvánosság tájékoztatása céljából tevékenységeket szervez és részt vesz ezeken;

19. Együttműködik a Maros Megyei Környezetvédelmi Ügynökséggel és a Maros Megyei Prefektúra Intézményével a Maros megyei környezetvédelmi intézkedések összeállítása és nyomon követése területén, havi jelentéseket szerkeszt a környezeti információkról és beruházásokról;

20. A környezeti problémákra vonatkozó, a helyi közhatóságok által tudomására hozott értesítésekre válaszol, illetékessége határain belül;

21. Követi a megyei környezeti létesítmények számára kibocsátott integrált környezeti engedélyekben/véleményezésekben foglalt intézkedések és határidők betartását, amelyek a megyei közhatóságok vagy ezeknek alárendelt intézmények által ügykezelt projektekhez és/vagy más környezeti beruházásokhoz tartoznak;

22. Együttműködve a helyi közigazgatási hatóságokkal és a Maros Megyei Környezetvédelmi Ügynökséggel, hozzájárul a megye környezeti stratégiáinak, előrejelzéseinek és programjainak megvalósításához;

23. Együttműködik a vidéki mezőgazdasági és erdészeti hatóságokkal, a Maros Megyei Prefektúra Intézményével és a megye polgármesteri hivatalaival, hogy azonosítsák a mezőgazdasági felhasználásra alkalmatlan, leromlott vagy szennyezett területeket, ezek erdősítése vagy ökológiai rehabilitálása céljából;

24. Támogatja a civil társadalom környezetvédelmi kezdeményezéseit és részt vesz ezekben;

25. A természeti közkincsek megóvása és megőrzése céljából együttműködik az érdekelt felekkel (kutatóintézetek, nem kormányzati szervezetek, múzeumok stb.); 

26. A szelektív hulladékgyűjtésről, a biodiverzitás megtartásának és védelmének fontosságáról tudatosítási és közönséginformálási akciókat szervez; 

27. A hatályos jogszabályok értelmében biztosítja a közönség hozzáférését a környezeti  információhoz, ennek terjesztését, valamint kérésre a környezetre vonatkozó adatokat és információkat szolgáltat;

28. Tevékenységi területére vonatkozó szintéziseket, jelentéseket, tájékoztatókat állít össze;

29. Tevékenységi területére jellemző határozattervezeteket állít össze és a megyei tanács elé terjeszti jóváhagyás végett;

30. A megyei tanács szakapparátusa keretében levő többi igazgatósággal és szolgálattal együttműködik a munkahelyi feladatainak teljesítése érdekében;

31. Megvalósítja a Maros Megyei Tanács saját környezetvédelmi pályázatait, amelyekre külső vagy belső finanszírozást szereztek.

· Pályázat-kivitelező Egységek (PKE) – Létrehozási és működési vezérvonalak

21. cikkely Figyelembe véve a közhatóságok fontos szerepét az európai alapok lehívásába az előcsatlakozási időszakban is és főleg 2007. január 1-je után, valamint az Európai Bizottság ajánlásait a közösségi alapokból finanszírozott projektek haszonélvezői adminisztratív kapacitásának erősítésére, megteremtették azt az intézményes keretet, amely támogatja és ösztönzi a helyi közhatóságokat a fejlesztési és korszerűsítési nemzetközi alapok könnyebb lehívásába. Annak érdekében, hogy mind a kidolgozási, mind pedig a kivitelezési szakaszban a pályázatok számára hatékony menedzsmentet lehessen biztosítani, a menedzsmenti csapatokat elnöki rendelkezéssel fogják kinevezni, felépítésüknek pedig tartalmaznia kell a következőket:

· Főmenedzser;

· Projektmenedzsment szakértők;

· Jogi és közbeszerzési szakértők;

· Műszaki szakértők;

· Pénzügyi szakértők;

· A vissza nem térítendő támogatások szakértői;

· Humánerőforrás szakértők;

· A pályázat sajátos jellegével kapcsolatos problémák szakértői.

Kötelező feltétel, hogy a kinevezett személyek szakirányú tanulmányokkal és tapasztalattal rendelkezzenek, a 2007. évi 339. sz. törvény követelményeinek megfelelően, amely a megyei és helyi területi-közigazgatási egységek menedzsment stratégiáinak alkalmazására vonatkozik.
22. cikkely Ezeknek a csapatoknak a kinevezésénél, figyelembe kell venni a következőket:

a) a kidolgozás alatt álló projektek sajátos tevékenységei:

3. A támogatási program felkutatása, a pályázati útmutató és a pályázat kidolgozás standard űrlapjainak letöltése, a Pályázat-kivitelező Egységgel való levelezés;

4. Együttműködés az Operatív programoknak a Menedzsment-hatóságai által alkalmazott tanácsadó csapatokkal;

5. Az elsődleges információk begyűjtése és feldolgozása;

6. A támogatási kérés kidolgozása (fejezetek: a projekt relevanciája a program prioritásai számára, a tevékenységek leírása, Gantt diagram, a projekt kivitelezésének a módszertana és a menedzsment kapacitás, költségvetés, logikai keretmátrix);

7. A mellékelendő dokumentum előkészítése, amelyek tanúsítják a támogatás kérelmezőjének a hitelképességét és menedzsment kapacitását: nyilatkozatok, önéletrajzok, tevékenységi beszámolók, tanács határozatok, mérlegek, pénzügyi azonosító lapok, adóbizonylatok, telekkönyvi kivonatok, beleegyezések, véleményezések, városrendezési engedélyek és a támogató által megkövetelt egyéb dokumentumok, a minden egyes pályázati útmutatóban ismertetett alkalmassági kritériumok szerint.
8. Ezek előkészítése, a kért példányszámban és iratcsomóba fűzési módban (a dokumentáció megszámozása és lepecsételése, elektronikus formátum stb.).
b) a kivitelezés alatt álló projektek sajátos tevékenységei:

1. A finanszírozó által megkövetelt összes dokumentációnak a megfelelő időbe való összeállítása és elküldése a támogatási szerződés aláírásának érdekébe (pénzügyi azonosító lapok az eurós és lejes számlákra, nyilatkozatok, bizonyos tevékenységekre vonatkozó kiegészítő adatok bemutatása, pénzügyi auditálási szerződések);

2. Monitorozó látogatások fogadása a helyszíni felmérések elvégzése érdekébe, az előszerződési szakaszban;

3. A finanszírozási szerződések aláírása;

4. A PKE tagjainak részvétele a finanszírozó által szervezett kurzusokon a gyakorlati útmutatóban szerepelő szabályok megismerése érdekében, valamint a standard pénzügyi jelentések és narratív formanyomtatványok átvétele;

5. A pályázat kivitelezéséhez szükséges tanács határozatok kidolgozása, a támogató követelményeinek megfelelően;

6. A beszerzési eljárások megszervezése;

7. A projektben előírt tevékenységek lebonyolítása (beruházások, tanfolyamok, műszaki segédlet stb.);

8. A jogszabályok betartása, az átiratok és függelékek összeállítása, ha a helyzet megköveteli;

9. Jogi jellegű tevékenységek megvalósítása (például: a beruházásokhoz szükséges területek kisajátítási eljárásoknak a kezdeményezése és lefolytatása);

10. A kifizetések, banki újraegyeztetések és ezek a nyilvántartásának a megvalósítása, a támogató követelményeinek megfelelően;
11. A lej/euró árfolyam változása, az ÁFA(TVA) és a projekt kivitelezéséhez szükséges egyéb kiadások okozta pénzügyi feladatok megoldása;

12. A narratív és pénzügyi beszámolók elkészítése, a szabályok szerint;

13. A dokumentációk angol nyelvre való lefordítása ott, ahol szükséges;

14. A kifizetési kérelmek összeállítása;

15. A projekt láthatóságának biztosítása stb.;

16. A finanszírozó műszaki és pénzügyi jellegű monitorozó látogatásainak fogadása;

17. A pályázatot monitorozó munkatalálkozók megszervezése és a következő szakaszoknak a cselekvési irányainak a kijelölése.

23. cikkely A Pályázat-kivitelező Egységek összetétele – A PKE tagjai.

A Pályázat-kivitelező Egységek összetétele: projektmenedzser, menedzser asszisztens, jogász, műszaki szakértő, pénzügyi tisztviselő, titkár. A következő bekezdések részleteket szolgáltatnak ezekről a pozíciókról.

a. Projektmenedzser – a PKE tevékenységének általános vezetését biztosítja. Összehangolja a projekt megszervezési szakaszait.

b. Menedzser asszisztens – a projektmenedzser távollétében átveszi ennek feladatkörét. Részt vesz a javak és szolgáltatások beszerzési licitjeinek megszervezésében és lebonyolításában;

c. Pénzügyi tisztviselő – könyvelő, vagy valaki hasonló tapasztalatú a kedvezményezett szervezet részéről.

d. Jogász –jogi szaksegédletet nyújt.

e. Műszaki tanácsadó – a kedvezményezett egyik képviselője, aki jól ismeri a projekt technikai adatait. Bevonják a licitek kiértékelési folyamatába és részt vesz a havi üléseken. Tanácsot ad tervezési ügyekben. Ha a projektek természete és célja megköveteli, több tanácsadót is be lehet vonni, a szerződés különböző szakaszaiban.

f. Titkár – jelentéseket állít össze, intézi a levelezést, támogatja a PKE tagjait.

g. Közbeszerzési felelős – felel a közbeszerzési licit dokumentációinak elkészítéséért és az iratcsomó összeállításáért. Kidolgozza a projekt kivitelezéséhez szükséges javak és szolgáltatások beszerzésével kapcsolatos szerződéseket.
A kivitelező egységek létrehozásánál, minden egyes pályázatnál külön, be kell tartani a közpénzekből fizetett személyzet egységes bérezésére vonatkozó 284/2010. sz. törvény 34. cikkely előírásait, az egységek összetételében a Maros Megyei Tanács szakapparátusának a többi igazgatóságaiból és szolgálataiból is lesznek tisztviselők. Ezek tevékenysége a P.K.E. keretében a Regionális Fejlesztés és Pályázat-kivitelező Igazgatóság irányításával folyik.  

BELSŐ NYILVÁNOS AUDIT OSZTÁLY

24. cikkely A Maros Megyei Tanács keretén belül a belső nyilvános auditálási tevékenységet a Belső Nyilvános Audit Osztály gyakorolja, a közintézmény keretén belül végzett valamennyi tevékenység fölött, beleértve az alárendelt entitások tevékenységei fölött is, amelyeknek nincs ilyen osztálya, a nyilvános pénzalapok létrejötte és felhasználása, valamint a közvagyon ügykezelése tekintetében.

A Belső Nyilvános Audit Osztály független és tárgyilagos funkcionális tevékenységet végez, amely bizonyosságot ad és tanácsokat szolgáltat a vezetőségnek a közpénz-bevételekkel és kiadásokkal történő megfelelő gazdálkodásról, tökéletesítve a Maros Megyei Tanács és alárendelt intézményeinek tevékenységeit,  segíti a közintézményt, hogy rendszeres és módszeres megközelítéssel teljesítse célkitűzéseit, kiértékelje és javítsa a vezetési rendszer hatékonyságát és hatásosságát, amelynek alapja a kockázatkezelés, az ellenőrzés és az ügyvezetési eljárások kezelése.

25. cikkely A Belső Nyilvános Audit Osztály feladatkörei:

1. A Közintézmények belső Auditálását Összehangoló Központi Egyesület láttamozásával kidolgozza annak a közentitásnak a jellegzetes módszertani normáit, amelyben tevékenykedik; 

2. Kidolgozza a belső nyilvános auditálás éves tervét; 

3. Belső nyilvános auditálási tevékenységet folytat, annak érdekébe, hogy felmérje a közintézmény pénzügyi menedzsment és az ellenőrzési rendszereinek az átláthatóságát és megfelelősségét a törvényességi, rendszerességi, gazdaságossági, hatékonysági és hatásossági normáknak. A Belső Nyilvános Audit Osztály legalább 3 évente egyszer köteles ellenőrizni a következő tevékenységeket és műveleteket, anélkül, hogy azokra korlátozódna:
a. a költségvetési és törvényes kötelezettség-vállalásokat, amelyekből közvetlen vagy közvetett módon fizetési kötelezettségek származnak, ideértve a közösségi alapokat is; 

b. a nyilvános alapokból történő kifizetések, ideértve az európai közösségtől származó alapokat is;

c. az állam vagy a területi közigazgatási egységek magántulajdonából származó javak eladása, elzálogosítása, engedménybe vagy bérbe adása; 

d. az állam vagy a területi-közigazgatási egységek köztulajdonából származó javak engedménybe vagy bérbe adása;

e. a közjövedelmek létrejötte, illetve a követelési jogcímek  engedélyezési és megállapítási módja, valamint ezeknek a behajtásakor nyújtott kedvezmények; 

f. a költségvetési hitelek kiutalása;

g. a számviteli rendszer és ennek életképessége; 

h. a döntéshozó rendszer; 

i. a vezetői és ellenőrző rendszerek, valamint az ilyen rendszerekhez társuló kockázatok; 

j. az informatikai rendszerek. 

4. Tájékoztatja a Közintézmények Belső Auditálását Összehangoló Központi Egyesületet, amelyet a Maros Megyei Pénzügyi Főigazgatóság képvisel megyénkben, arról, ha az ellenőrzött közintézmény vezetője, nem alkalmazta valamelyik javaslatát, valamint annak a következményeit; 

5. Rendszeres időközönként jelentéseket készít az auditálási tevékenységeiből származó megállapításokról, következtetésekről és javaslatokról; 

6. Elkészíti a belső nyilvános auditálási tevékenység éves jelentését; 

7. Amennyiben szabálytalanságokat vagy lehetséges megkárosításokat észlel, azonnal jelenti ezt a közintézmény vezetőjének és az illetékes belső ellenőrző szervnek;

8. Kidolgozza a belső auditálási tevékenységek minőségbiztosítási és –javítási programját;

9. Bármely más, a hatáskörébe tartozó feladatkört is betölt, amelyet a Maros Megyei Tanács Elnökétől kap.

26. cikkely A Belső Nyilvános Audit Osztály, auditálja a Maros Megyei Tanács szakapparátusának a keretében, valamint a Megyei Tanácsnak alárendelt vagy a hatósága alatt levő közintézmények keretében zajló akciókat és tevékenységeket, közintézmények, amelyek nem kapták meg a beleegyezését a megyei tanácsnak, működőképes belső nyilvános audit osztály létre hozására és fenntartására.

HUMÁNERŐFORRÁS SZOLGÁLAT

27. cikkely A Humánerőforrás Szolgálat a Maros Megyei Tanács elnökének alárendelt szakszolgálat, amely által megvalósul az emberi erőforrások ügykezelése és a Kormánynak, a közhivatalok és a köztisztviselők irányítására vonatkozó stratégiájának gyakorlatba ültetése. 

Biztosítja a nem visszatérítendő nemzetközi finanszírozási alapokra kiírt pályázatok megalapozását és kivitelezését. Előmozdítja a nemzetközi finanszírozású programokat, ellátja a sajátos tevékenységi területére vonatkozó Pályázat-kivitelező Egységek sajátos feladatait. 
28. cikkely  A Humánerőforrás Szolgálat feladatkörei: 

1. Gyakorlatba ülteti a köztisztviselők, a szakapparátus és az alárendelt intézmények szerződéses személyzetének egységes fizetésére vonatkozó jogszabályokat; 

2. Megalapozza és kidolgozza az intézmény szervezeti ábráját és tisztségjegyzékét, a hatályos jogszabályok betartásával; 

3. Egybehangolja a Maros Megyei Tanácsnak a szakapparátusának a köztisztviselőinek és a szerződéses személyzetének az éves szakmai teljesítményeiknek a kiértékelését, valamint az alárendelt közintézményeknek vagy a Maros Megyei Tanács által, a menedzselést biztosító menedzsereknek a kiértékelését; 
4. Kidolgozza a köztisztviselők éves szakmai továbbképzési tervét, valamint tanácsadást és segédletet nyújt az intézmény vezető beosztású köztisztviselőinek a szakmai továbbképzési intézkedések kijelölésében;

5. Nyomon követi a köztisztviselők szakmai továbbképzésére vonatkozó intézkedések alkalmazását és összeállítja a köztisztviselők szakmai továbbképzéséről szóló éves jelentést; 

6. Összeállítja, kitölti és nyilvántartja a köztisztviselők, a szerződéses személyzet személyi dossziéit, valamint a megválasztott közjogi méltóságok és az alárendelt intézmények vezetőinek személyi dossziéit;  
7. Kezeli a közhivatalokat nyilvántartó és a köztisztviselők személyi adatait tartalmazó adatbázist és ennek a feladatkörnek az ellátása során együttműködik a Köztisztviselők Országos Hatóságával; 

8. Kidolgozza a Maros Megyei Tanács szakapparátusának szervezési és működési szabályzatát, együttműködve a szakigazgatóságok ügyvezető igazgatóival és a szakosztályok felelőseivel;

9. Kidolgozza a Maros Megyei Tanácsnak alárendelt intézmények szervezési és működési szabályzatainak jóváhagyására vonatkozó határozattervezeteket, együttműködve az illető intézmények igazgatóival;

10. Évente és a költségvetés kiigazítások alkalmával, a Költségvetési Szolgálattal együtt megalapozza a szakapparátus és az alárendelt intézmények személyzeti költségeinek fedezésére szükséges költségvetési hitelszükségletet; 

11. Nyomon követi a szakapparátus munkahelyi leírásainak új feladatkörökkel és felelősségekkel való kiegészítését, amint azok a hatályos jogszabályokból következnek; 

12. Összeállítja a törvény szerinti díjazási alap elkülönítéséhez, valamint az egyéni és éves prémiumok jóváhagyásához szükséges dokumentációt; 

13. Nyomon követi az intézmény keretében tevékenykedő köztisztviselők és a szerződéses személyzet karrierjének alakulását, kidolgozva az előléptetéshez szükséges dokumentációt, illetve megszervezi a szakmai funkciókban és fokozatokban való előléptetési vizsgákat;

14. Megszervezi és figyelemmel követi a kezdők gyakornoki időszakának lefolyását, fenntartva a kapcsolatot a struktúrájukban gyakornokokkal rendelkező osztályvezetőkkel és ezek irányítóival;

15. A vonatkozó jogszabályoknak megfelelően, megállapítja a szerződéses személyzetnek és a köztisztviselők beosztását, értékelését és újra beosztását;
16. Megszervezi és biztosítja a köztisztviselők eskületételével kapcsolatos eljárásokat;

17. Beütemezi és újraprogramozza az éves pihenőszabadságokat és követi ezek kihasználását az év folyamán; nyilvántartja az intézmény alkalmazottainak pótlólagos és tanulmányi szabadságait; 

18. Nyilvántartja a fizetetlen szabadságokat, az igazolatlan hiányzásokat és a büntető rendelkezéseket, bevezeti ezeket a munkakönyvekbe és az alkalmazottak nyilvántartási lajstromába; 

19. Kitölti az alkalmazottak általános nyilvántartási lajstromát, elektronikus formátumban is; 

20. A szakapparátus személyzetének kérésére, kibocsátja a nyugdíjazási iratcsomók összeállításához szükséges dokumentumokat és nyomon követi a szolgálati viszonyok/egyéni munkaszerződések jog szerinti megszűnéses eseteit, a nyugdíjazáshoz szükséges standard életkornak és a minimális hozzájárulási időszaknak együttes teljesülése esetén, a törvényes határidők betartásával; 

21. Az intézmény irattárában levő fizetési jegyzékek alapján a fizetésre és munkamező-régiségre vonatkozó igazolványokat bocsát ki a volt alkalmazottak vagy más kérelmezők számára;

22. Megszervezi a Maros Megyei Tanács  szakapparátusa közhivatalnoki/ betöltetlen állásaira kiírt versenyvizsgákat, és az alárendelt intézmények igazgatói/menedzserei számára, teljesítve az összes eljárást és betartva a vonatkozó jogszabályokat; 

23. Előkészíti az alkalmazás, áthelyezés, újraelosztás, a szolgálati kapcsolatok megszűnése vagy felfüggesztése, munkaszerződés felbontása  esetében igényelt dokumentumokat és a hitelutalványozó elé terjeszti jóváhagyásra; 

24. Vezeti a katonai kötelezettségekkel rendelkező személyzetre, valamint a munkahelyi mozgósításra vonatkozó adatbázist, a titkos jellegű regiszterbe és nyilvántartási jegyzékekbe, közli a Megyei Honvédelmi Központtal a bekövetkezett változásokat, amikor esedékes; 

25. Gondoskodik a fent említett dokumentumok és a hivatali titok biztonságos megőrzéséről;

26. Átveszi a Maros Megyei Tanács szakapparátusának, a köztisztviselőinek a vagyonbevallásait és érdeknyilatkozatait, beiktatja azokat, a speciális jegyzékekben feltünteti és továbbítja az Országos Feddhetetlenségi Ügynökségnek, valamint tanácsokkal látja el a köztisztviselőket ezen dokumentumoknak a kitöltési módjára vonatkozóan;

27. Az utólag módosított és kiegészített, az Országos Feddhetetlenségi Ügynökség létrehozására, szervezésére és működésére vonatkozó, 144/2007. sz. törvényben előírt bármely más feladatot is teljesít, a fent említett kategóriák számára;

28. Felülvigyázza az Etikai Kódex előírásainak alkalmazását, az intézmény köztisztviselői számára támogatást és tanácsadást nyújt ezen a területen, a viselkedési szabályok betartásáról negyedévi jelentéseket állít össze;

29. Saját kezdeményezéséből vagy a megyei tanács elnökének kérésére, a tevékenységi területén, jelentéseket és értesítőket állít össze; 

30. Kitölti, a saját tevékenységi területéhez tartozó, statisztikai jelentéseket és a kitűzött határidőben továbbítja ezeket;

31. Saját tevékenységi területéhez tartozó indokolásokat és határozattervezeteket készít elő, úgy a szakapparátus, mint a hatóságnak alárendelt intézmények és szolgálatok számára; 

32. Egybehangolja a helyi tanácsok tevékenységét a bérezésre vonatkozó jogszabályoknak az egységes alkalmazásának érdekébe; 

33. Kérésre technikai segédletet nyújt a helyi tanácsoknak, a köztisztviselőkre és szerződéses személyzetre vonatkozó bérezési jogszabályoknak az alkalmazása, tisztségjegyzékeknek a kidolgozásának, a versenyvizsgák megszervezésének, a személyzet alkalmazásának, áthelyezésének, újraelosztásának, előléptetésének és a szolgálati viszony megszűnésének a tekintetében; 

34. Támogatja a fegyelmi bizottság és a paritásos bizottság tevékenységét, az ügyek megoldásának érdekében, és a két bizottság elnökének a rendelkezésére bocsátja az összes, általuk kért, okmányt;

35. A megyei tanács alkalmazottainak a kérésére, munkahelyi igazolványokat bocsát ki, a megyei tanácsosi minőséget igazoló iratokat, a saját alkalmazottai kérésére pedig, más típusú igazolásokat is kibocsát; 

36. Gondoskodik a saját apparátusának a személyzete számára a szolgálati igazolványoknak, az ellenőri igazolványoknak, a megyei tanácsosi és A.T.O.P. (Területi Közrendészeti Hatóság) bizottsági tagságot igazoló igazolványoknak az összeállításáról és kibocsátásáról; 

37. Gondoskodik a saját tevékenységi területéhez tartozó dokumentumok archiválásáról a hatályos jogszabályok szerint; 

38. Saját tevékenységéről információkat szolgáltat, az egységnek az ellenőrző szerveinek; 

39. Részt vesz a megyei tanács alárendeltségébe tartozó intézményeknél, különleges jelleggel rendelkező önálló ügyvitelű társaságoknál, kereskedelmi társaságoknál, a szakmai problémákban tartott tematikus ellenőrzéseken; 
40. Saját tevékenységi területéhez tartozó tájékoztatókat mutat be, a szakbizottságokban; 

41. Részt vesz a megyei tanács és a szakbizottságok soros vagy rendkívüli ülésein, amikor olyan határozattervezeteket vitatnak meg, amelyek indokolását és megalapozását a szolgálat szakemberei készítették elő;

42. Megvizsgálja és időben megoldja a leosztott leveleket, beadványokat; 

43. Elvégez egyéb olyan szakmunkálatot is, amellyel a megyei tanács vezetősége megbízza; 

44. Követi az elnök által kiadott szabályozó vagy egyéni jellegű rendeleteknek, valamint az általa elrendelt intézkedéseknek a teljesítését, a saját tevékenységi területén;

45. Az elnök kérésére vagy a bizottságokba való kinevezés esetén, tematikus ellenőrzéseket végez a szakapparátus szolgálatainak és az alárendelt intézmények tevékenysége kapcsán és írott jelentéseket és tájékoztatókat készít, amelyeket bemutat az elnöknek;

46. A közérdekű információkhoz való szabad hozzáférésre vonatkozó törvényes előírásoknak megfelelően, válaszol a rá háruló ez irányú megkeresésekre;

47. Ellátja a vallási egységek, a kultúra, a sport és a szociális ellátás területéről megküldött pályázatok kiválasztási bizottságának a titkársági teendőit és abban az esetben, amikor kinevezik e bizottságok tagjaként, elvégzi a sajátos tevékenységeket;

48. A munka biztonságának és egészségügyének a terén, megelőző és munkavédelmi tevékenységeket folytat:

a. esetenként, ellenőrzi/kidolgozza/napirendre hozza a megelőző és védelmi tervet;

b. a munkarendszer minden egyes komponense számára azonosítja a veszélyeket és felbecsüli a kockázatokat;

c. saját utasításokat dolgoz ki a munkabiztonsági és –egészségügyi szabályozások kiegészítése és/vagy alkalmazása céljából;

d. valamennyi kiképzési fázis számára kidolgozza a tematikát, megállapítja az egyes munkahelyek számára megfelelő időszakosságot, munkabiztonsági és –egészségügyi tájékoztatást és képzést biztosít;

e. a munkabiztonsági és –egészségügyi törvény értelmében, összeállítja a súlyos és közvetlenül fenyegető veszély esetén alkalmazandó akciótervet;

f. leellenőrzi a riasztó-, figyelmeztető-, vészjelző- és biztonsági rendszerek működőképességét;

49. Teljesíti a megyei tanács elnöke által rábízott egyéb feladatokat.

JOGÜGYI ÉS KÖZIGAZGATÁSI IGAZGATÓSÁG

29. cikkely A Jogügyi és Közigazgatási Igazgatóság biztosítja a szakapparátus és a megyei tanács működőképességét és egybehangolja a helyi tanácsok tevékenységét a jogszabályoknak megfelelő szervezés és működés, valamint a törvényesség betartása tekintetében. A Jogügyi Szolgálat képviseli a megyét és a megyei tanácsot az igazságszolgáltatás előtt.

30. cikkely A Jogügyi és Közigazgatási Igazgatóság, a többi osztállyal együttműködve, előkészíti az iratokat az elnök, a szakbizottságok és a  megyei tanács számára.

31. cikkely A hatályos jogszabályok szerint ráháruló feladatkörök teljesítése érdekében, együttműködik a megyei tanács valamennyi osztályaival, a Maros Megyei Prefektúra Intézményével, a decentralizált intézményekkel és a Belügyminisztérium és más országos közhatóságok és közintézmények hatáskörébe tartozó osztályokkal.

Gondoskodik, a nemzetközi finanszírozási alapokból, a megye fejlesztési és korszerűsítési pályázatainak a megalapozásáról és valóra váltásáról. Nemzetközi finanszírozású programokat nyújt be, teljesítve a Pályázat Kivitelező Egységek sajátos feladatait, a saját tevékenységi területén.

32. cikkely A Jogügyi és Közigazgatási Igazgatóság az alábbi szervezeti struktúrával rendelkezik:
A. Jogügyi Szolgálat; 

B. Közigazgatási és Főirodai/Kancellária Szolgálat; 

A.
JOGÜGYI SZOLGÁLAT 

33. cikkely A Jogügyi Szolgálat képviseli a Maros Megyei Tanácsnak és a megye helyi tanácsainak, valamint a megyei tanácsnak alárendelt intézményeknek az érdekeit, az igazságszolgáltatás előtt, amennyiben erre felkérik.

A jogi és peres jellegű feladatkörei a szolgálatnak, a megyei tanács tevékenységeinek és iratainak a törvényességét és az igazságszolgáltatás előtti képviseletét követik.

Ebből a célból: 

1. Képviseli a megyei tanácsot, az igazságszolgáltatással való kapcsolatokban, beleértve a közigazgatási bíróságot is;

2. Kérésükre, képviseli a megye helyi tanácsait az igazságszolgáltatással való kapcsolatokban, nevükben civil kereseteket, viszontkereseteket, kifogásokat, fellebbezéseket, jogorvoslatokat, a bíróságon folyó ügyekben közbeavatkozási kérelmeket stb. állít össze, jogi szaksegédletet (jogsegélyt) nyújtva a felmerülő problémáikban;

3. Szakosított jogvédelmet, jogsegélyt nyújt a megyei tanács fennhatósága alatt levő intézmények számára, kérésükre képviseli ezeket az igazságszolgáltatás előtt, nevükbe bírósági kereseteket, kifogásokat, fellebbezéseket, jogorvoslatokat és más perrendtartási iratokat állítva össze;

4. Szakmai segédletet nyújt, a szolgálati feladataik teljesítésében, a megyei tanács szakapparátusának a személyzetének;

5. Részt vesz a törvénytervezetek, kormányrendeletek és –határozatok összeállításában és nyomon követi előmozdításuk stádiumát;

6. Kielemzi a jogszabály-tervezeteket és megjegyzéseket fogalmaz meg;

7. Láttamozza a gazdasági szerződések tervezeteit és minden olyan iratot, amely a megyei tanács vagyoni felelősségvállalását vonja maga után;

8. Nyilatkozik a megyei tanács jóváhagyására előterjesztendő határozat tervezetek törvényességéről;

9. Képviseli, a 112/1995. sz. törvény alkalmazására létrehozott, megyei bizottságot, az igazságszolgáltatással való kapcsolatokban;
10. Nyilvántartja, a 112/1995. sz. törvény alkalmazására létrehozott, megyei bizottságnak a dossziéit;

11. Kezeli, a 112/1995. sz. törvény alkalmazására létrehozott, megyei bizottsághoz benyújtott kérvényeket, a bizottság által adott megoldásokat és az igazság-szolgáltatási szervek által, a bizottság határozataival szembeni állampolgári fellebbezésekre, adott megoldásokat tartalmazó számítógépes adatbázist;
12. A 10/2001. sz. törvény alkalmazására létrehozott megyei bizottságnak vagy az állampolgároknak a kérésére, kivizsgálja és másolatokat bocsát ki egyes ingatlanok államosításának körülményeiről, valamint a kiosztott kártérítésekről szóló dokumentumokról;

13. Másolatokat bocsát ki a 112/1995. sz. törvény alkalmazására létrehozott megyei bizottság dossziéiban található iratokról;

14. Meghozza a szükséges intézkedéseket a végrehajtási jogcímek megszerzése érdekében és támogatja ezeknek a végrehajtását;

15. Részt vesz a közbeszerzési bizottságokban, a megyei tanács és a hatósága alá tartozó intézmények számára beszerzendő javakra, szolgáltatásokra és munkálatokra kiírt licitek megszervezésében és lebonyolításában;

16. Jegyzeteket, beszámolókat, megállapításokat, rendelet- és határozattervezeteket készít és terjeszt elő;

17. A Jogügyi Szolgálatnak kiosztott, állampolgári kérvényeket és beadványokat, kielemzi és válaszol ezekre;

18. Biztosítja a megyei tanács szakapparátusa egyik képviselőjének a részvételét a Helyi közigazgatási, jogügyi, közrendészeti, az állampolgári jogok és szabadságok betartásával megbízott bizottságnak az ülésein, akinek feladata közvetíteni a megyei tanács ügyvezető igazgatósága felé a bizottság ülésein megvitatott problémákat, jövőbeni célkitűzéseket, továbbá szakmai támogatást nyújt a bizottság tagjainak a munkájához;

19. Gondoskodik arról, hogy a megyei tanács szakbizottságainak ülésein, ahol határozattervezeteket tárgyalnak meg, részt vegyen egy jogtanácsos is, aki a javasolt intézkedések törvényességi vetületeit alátámasztja és megindokolja;
20. Lefűzi a szolgálat iratait és leadja a levéltárba;

21. Nyilvántartást vezet a peres ügyekről, tárgyalási időpontokról, valamint a számára leosztott levelezésről;

22. Megőrzi és a megyei tanács szakapparátusának az osztályainak a rendelkezésére bocsátja a létező jogszabály-állományt. 

B.
KÖZIGAZGATÁSI ÉS FŐIRODA/KANCELLÁRIA SZOLGÁLAT

34. cikkely A Közigazgatási és Főiroda/Kancellária Szolgálat biztosítja, a megyei tanácsnak az üléseinek a megszervezését és lebonyolítását, a kormányzati programoknak a kivitelezését, a levelezésnek a beiktatását és az iratoknak a forgalmát a megyei tanácsnak a keretében, az ügyfélfogadási programnak a megszervezését, a levéltári állománynak a kezelését, a közérdekű információknak a szolgáltatását.

35. cikkely A helyi közigazgatásnak a területén, a Közigazgatási és Kancellária Szolgálat a következő tevékenységeket/feladatköröket végzi, törvényes keretek között: 

1. Elvégzi, törvényes határidőbe, a megyei tanácsosoknak az összehívási eljárását, a megyei tanácsnak az ülésein való részvételüknek az érdekében;

2. Biztosítja, a helyi sajtóban és a Maros Megyei Tanácsnak az internetes oldalán való köztudomásra hozatalát, a megyei tanácsnak a gyűlésének a napirendjét, idejét és helyét;
3. Átveszi a határozattervezeteket, együtt az indokolásokkal, a szakjelentésekkel, jogi jelentésekkel, valamint más anyagokkal, amelyeket a megyei tanácsnak, megvitatásra lesznek alávetve és biztosítja ezeknek az internetes oldalon való közlésüket;

4. Kidolgozza a határozatoknak a végső formájukba;

5. Teljesíti az eljárást, az elfogadott határozatoknak, a megyei tanácsnak az elnöke által való aláírásának, valamint azoknak, a megyének a jegyzője általi ellen jegyzésének érdekében;
6. Biztosítja, a megyei tanácsnak a határozatainak az iktatását és közlését a prefektusi hivatallal, valamint az érdekelt intézményekkel és személyekkel;

7. Biztosítja, az elfogadott határozatoknak a közlését, a megyei tanácsnak az internetes oldalán;

8. Biztosítja, a megyei tanácsnak a gyűléseinek a speciális aktáinak a létrehozását, megszámozását, aláírását és megőrzését;

9. Szakjelentéseket, indokolásokat kezdeményez és állít össze, amelyek a megyei tanácsnak a határozatainak az elfogadásának az alapjait képezik, a szolgálatnak a tevékenységi területén;

10. Összeállítja a szakbizottságoknak a gyűléseinek a rendjét és biztosítja annak az internetes oldalon való közlését;

11. Összeállítja a megyei tanácsnak az üléseinek a meghívottjainak a listáját és biztosítja az illető személyeknek az értesítését;
12. Biztosítja a megyei tanácsnak az ülésein résztvevő megyei tanácsosoknak a nyilvántartását;
13. Az utólag módosított és kiegészített, a közigazgatási döntéshozatal átláthatóságára vonatkozó 52/2003. sz. Törvény szerinti normatív jellegű határozattervezeteket illető, az állampolgároktól és a törvényesen létrehozott egyesületektől érkezett javaslatokat és tanácsokat nyilvántartó könyvet vezeti;

14.  Összeállítja, a közigazgatási döntéshozatal átláthatóságára vonatkozó 52/2003. sz. Törvénynek az alkalmazására vonatkozó éves jelentést;
15. Irányítja és támogatja a helyi tanácsokat, az utólag módosított és kiegészített, a szociális támogatásnak a kiutalásának érdekébe, a garantált minimális jövedelemre vonatkozó 416/2001. sz. Törvény előírásainak, a lakásfűtési támogatásnak és egyéb pénzügyi támogatásoknak az alkalmazásába;
16. A törvényes rendelkezések szerint, biztosítja a megszervezését, A 2017-2023-as időszakra, Románia iskoláiért program keretében, a Maros megyei oktatási intézményeknek, gyümölcsnek, tejnek, tejtermékeknek és péktermékeknek a biztosításának az érdekébe, a közbeszerzési szerződéseknek az odaítélésére vonatkozó, elektronikus licitnek, a lebonyolítását megelőző tevékenységeknek, valamint a megyei tanács által megkötött szerződéseknek a nyomon követését;
17. Részt vesz a jogi személyiségű romániai egyesületek és alapítványok, valamint más nem kormányzati, nem jövedelemszerző célú szervezetek kiértékelésében és kiválogatásában, amelyek támogatásokat kaphatnak a megyei költségvetésből szociális programok és pályázatok indítására és szervezésére;
18. Képviseli a Maros Megyei Tanácsot, a Marosvásárhelyi 2. sz. Inkluzíve Oktatási Központ igazgatótanácsában és az Iskolai és szakmai tájékoztatási bizottságban;
19. Megszervezi, a törvényes előírások szerint, a magán állattartók gazdaságaiból, emberi fogyasztásra alkalmatlan, állati eredetű melléktermékeknek a semlegesítési tevékenységére vonatkozó licitnek a lebonyolítását, megelőző tevékenységeket;
20. Nyomon követi, a magán állattartók gazdaságaiból, emberi fogyasztásra alkalmatlan, állati eredetű melléktermékeknek a semlegesítési tevékenységének az érdekébe, a licitet megnyerő céggel, a megyei tanács által megkötött szerződésnek az alkalmazását;

21. Ellenőrzi terepen, a megküldött kéréseknek az iratainak a helyességét, egy teszt csoport alapján, amely a megküldött kéréseknek az összességéből kisorsolt, minimum 5 %-ból áll;

22. Összesíti, a megye közigazgatási területi egységeitől kapott, termelői bizonyítvány és kereskedői könyv szükségletet, az Országos Nyomdától való beszerzésüknek az érdekébe;
23. Szaktámogatást biztosít a helyi tanácsoknak a részére, a jogszabályoknak, az alkalmazásának érdekébe, a szociális támogatás és a mezőgazdaság területén;

24. Szaktámogatást biztosít, a megyei tanácsnak a mezőgazdasági bizottságának és támogatja a bizottságnak az elnökét és titkárát, a gyűléseknek a megszervezésében;

25. Választ fogalmaz meg az osztálynak kiosztott levelezésre;

26. Leltár alapján, átveszi az archívum raktárába, a megyei tanácsnak a szakosztályai által kibocsátott dokumentumokat;

27. Az intézmény keretében, megkezdi és összeállítja az irattári címjegyzéket;
28. Megszervezi az irattári raktárt, az újraközölt, Országos Irattári 16/1995. sz. Törvény szerint;
29. Biztosítja az irattári alapnak a megtartását és megóvását, a jóváhagyott címjegyzék szerint;

30. Biztosítja az összes, bemenő és kimenő, dokumentumoknak a nyilvántartását, az aktuális nyilvántartó könyv alapján;

31.  Átvizsgálja az irattárnak a raktárában levő dokumentumokat, másolatoknak és igazolásoknak a kibocsátásának az érdekébe, a hatályos jogszabályok szerint;
32. Kiválogatja a dokumentumokat, amelyeknek a megőrzési idejük lejárt és elkészíti a kiválogatási munkálatot igazoló, a törvény által előírt dolgozatokat;
33. Átadja a kiválogatott dokumentumokat a regeneráló egységeknek;

34. Átadja a nemzeti archívumnak a megyei igazgatóságának, az „állandó” megőrzési idejű dokumentumokat, az archívumoknak a törvényének az értelmében;

35. Választ fogalmaz meg a kiosztott levelezésre.
36. cikkely A közönségszolgálat és a közérdekű információk területén, a Közigazgatási és Kancellária Szolgálat a következő tevékenységeket/feladatköröket végzi, törvényes keretek között:

1. Biztosítja, az utólag módosított és kiegészített, a közérdekű információkhoz való szabad hozzáférésre vonatkozó 544/2001. sz. Törvény alapján megfogalmazott kéréseknek az iktatását;

2. A megyei tanácsnak és a szakapparátusának a tevékenységére és a feladatköreire vonatkozó publikus információkat szolgáltat, az utólag módosított és kiegészített, a közérdekű információkhoz való szabad hozzáférésre vonatkozó 544/2001. sz. Törvény és a közérdekű információkhoz való szabad hozzáférésre vonatkozó 544/2001. sz. Törvénynek az alkalmazásának a metodológiai normáinak a jóváhagyásáról szóló 123/2002. sz. Kormányhatározat, feltételei szerint;
3. Megszervezi és biztosítja, a fizikai személyeknek és a jogi személyeknek a képviselőinek a hozzáférést, az osztálynak a keretében, a Maros Megyei Tanácsnak a tevékenységét illető, hivatalból szolgáltatott publikus jelegű információknak a megtekintésének az érdekében;

4. Biztosítja, a megyei közhatóságnak az elektronikus oldalán, a Tájékoztató közlönynek a közzétételét és aktualizálását, az 544/2001. sz. Törvény szerint;
5. Elkészíti, az utólag módosított és kiegészített, a közérdekű információkhoz való szabad hozzáférésre vonatkozó 544/2001. sz. Törvény alapján, az éves tevékenységnek és a többi jelentésnek az éves beszámolóját;
6. Biztosítja, az utólag módosított és kiegészített, a közigazgatásban a döntéshozatal áttekinthetőségére vonatkozó 52/2003. sz. Törvény előírásainak a végrehajtását;

7. Elkészíti, az utólag módosított és kiegészített, a közigazgatásban a döntéshozatal áttekinthetőségére vonatkozó 52/2003. sz. Törvény alkalmazására vonatkozó éves beszámolót;

8. Biztosítja, a megyei tanácsnak a keretében, az okiratoknak a beiktatását és azoknak a mozgásának a követését;

9. Elküldi a megyei tanácsnak a postáját;
10. Összeállítja a postájának az elküldéséhez szükséges bélyegszükségletet;

11. Ellenőrzi, a megyei tanácsnak az elnökének, az okiratoknak a nyilvántartásának a megszervezésére és a mozgására  vonatkozó rendeletének az előírásainak a betartását, a szakapparátus által;
12. Biztosítja, az állampolgárok beadványainak az átvételét, nyilvántartását és megoldásra való elküldését a szakosztályoknak, a jegyzet szerint és követi a válaszoknak, a törvényes a határidőn belül való postázását;

13. Havonta elkészíti, a megyei tanácsnak a szakosztályainak kiosztott okiratoknak a megoldási tevékenységére vonatkozó beszámolót;
14. Összeállítja negyedévenként, a megyei tanácsnak címzett beadványoknak a megoldási módjára vonatkozó jelentést;

15. Biztosítja, az elnöknek, az alelnököknek és a megye jegyzőjének az ügyfélfogadási programjainak a megszervezését és lebonyolítását;

16. Részt vesz a megyei tanácsnak a vezetőségének az ügyfélfogadásain és biztosítja azoknak a bejegyzését az Ügyfélfogadási regiszterbe;
17. Határidőn belül közli a választ a folyamodókkal.

37. cikkely A Főiroda/Kancellária terén – a megyei tanács, a municípiumok, városok és községek címertervezeteit véleményező megyei bizottság, a Területi közrendészeti hatóság üléseinek megszervezése és a Maros Megyei Hivatalos Közlöny és a Tájékoztató közlönynek a kiadása, a Közigazgatási és Kancellária Szolgálat a következő tevékenységeket/feladatköröket végzi, törvényes keretek között:
1. A speciális regiszterbe bevezeti a megyei tanácsnak az elnökének a rendeleteit, biztosítja azoknak a sokszorosítását és közlését, törvényes időbe, az érdekelt hatóságokkal és személyekkel;

2. Elvégzi a titkári teendőket a megye, a municípiumok, városok és községek címertervezeteit elemző megyei bizottság részére;
3. Összeállítja a címertervezetek véleményezéséhez szükséges dokumentációt és megküldi azt a regionális irodának;

4. Biztosítja a megyei tanács üléseinek a keretében zajló megbeszéléseket, összeállítva a gyűléseknek a jegyzőkönyveit;

5. Szerkeszti a megyének a Hivatalos közlönyét és biztosítja annak a közlését az internetes oldalon;
6. Biztosítja a Területi közrendészeti hatóságnak a gyűléseinek a lebonyolítását és titkársági munkálatokat végez, a gyűléseknek az előkészítését és a munkabizottságoknak az ülésein és a plénumon, a megvitatásra alávetett dokumentumoknak és anyagoknak az összeállítását illetően;

7. Megszervezi és biztosítja a titkársági és protokoll tevékenységet a megyei tanácsnak az elnöki és alelnöki kabinetjei részére, a megye jegyzőjének a kabinetjének a részére és a Jogügyi és közigazgatási igazgatóságnak a részére;
8. Biztosítja, a megyei tanács keretében használt pecséteknek, bélyegzőknek és kézjegyeknek a nyilvántartását;

9. Elkészíti, a Jogügyi és közigazgatási igazgatóságnak, valamint Területi közrendészeti hatóságnak a havi jelenléti nyilvántartóját;

10. Kidolgozza a Biztonsági Műveleti Eljárásokat az Információs és Kommunikációs Rendszernek SIOCWEB saját komponensének a szintjén;
11. Együttműködik a SIC SIOCWEB biztonsági ügykezelőjével, a rendszernek a saját összetevőjének a biztonságával kapcsolatos bármely szempontjára vonatkozóan;
12. Alkalmazza a SIC SIOCWEB biztonsági menedzsmentre vonatkozó Minősített Információ Szivárgásnak a Megelőző Programba foglalt intézkedéseket;

13. Pontosan és időben teljesíti, a SIC SIOCWEB tervezési, kivitelezési és fejlesztési dokumentumaiban meghatározott feladatokat és hatásköröket;
14. Biztosítja a fizikai biztonsági intézkedéseknek a helyes alkalmazását és azoknak a jó működését a saját helyiségeiknek a szintjén, ahol a SIC SIOCWEB források vannak elhelyezve;

15. Biztosítja a SIC SIOCWEB forrásoknak az integritásának a periodikus ellenőrzését, azoknak a szintjén alkalmazott pecséteknek az ellenőrzésével;

16. Értesíti a SIC és a Biztonsági Szervnek a főnökét, a SIC SIOCWEB biztonságának a biztosításának lényeges szempontokra vonatkozóan;
17. Alkalmazza, a SIC SIOCWEB-hez tartozó saját termináljának a helyiségébe és a SIC SIOCWEB termináljához való hozzáférésnek az ellenőrzési intézkedéseit, a SIC SIOCWEB biztonsági menedzsmentre vonatkozó Minősített Információ Szivárgásnak a Megelőző Programja szerint;

18. Helyi szinten biztosítja, az országos minősített információknak a használatára engedélyezett személyeknek és a helyi/helyettes biztonsági ügyintézőnek, az egyéni felkészítési kartotékjainak a nyilvántartását és aktualizálását;
19. Átveszi, a SIC SIOCWEB saját helyiségeinek a megtekintési kérelmeit, irányítva az összes vonatkozó tevékenységet;

20. Biztosítja, a SIC SIOCWEB távolsági termináljának a felhasználóinak a kiképzését és felkészítését, a rendszernek a biztonsági információira, forrásaira és szolgáltatásaira vonatkozóan;
21. Biztosítja, a kockázatnak az elemzési folyamatának félévenkénti megismételését, a saját SIC SIOCWEB összetevőjének a szintjén, az eredményeket közölni fogják az OSIC-nak;

22. Értesíti a SRI-t (Romániai Információs Szolgálat), bármely észlelt informatikai eseményről vagy biztonsági incidensről vagy olyanról, amely lehetséges, hogy megtörténjen;

23. Évente ellenőrzi, a cselekvési módot sürgősségi esetekben, a SIC SIOCWEB saját összetevőjének a szintjén, a Biztonsági Operatív Eljárásoknak a VI. Fejezetének az előírásainak az értelmében;
24. Válaszokat fogalmaz a leosztott levelezésre.

GAZDASÁGI IGAZGATÓSÁG

38. cikkely A Gazdasági Igazgatóság a megyei tanács szakapparátusának az a része, amely által intézkedéseket elemeznek ki és javasolnak az alárendelt intézmények számára a költségvetés, pénzügy, szervezés, számvitel, vagyonkezelés és számítógépesítés területén. Ellenőrzi és intézkedik a megyei közszolgálatok köz- és magántulajdonának vagyonkezelése, a turisztika, szállítás és szolgáltatások területén. Regionális és helyi szintű programokat és prognózisokat dolgoz ki, egybehangolja és támogatja a helyi tanácsokat a felsorolt területeken.

Gondoskodik a megye fejlesztési és korszerűsítési pályázatainak megalapozásáról és valóra váltásáról a nemzetközi finanszírozási alapokból. Teljesíti a Pályázat Kivitelező Egységek sajátos feladatait a nemzetközi finanszírozási programok előmozdítása kapcsán, a saját tevékenységi területén.

39. cikkely A Gazdasági Igazgatóság tevékenységét egy ügyvezető igazgató vezeti és az alelnöknek a közvetlen koordinálása, irányítása és ellenőrzése alatt folyik. Működési (funkcionális) felépítése a következő:

A. Gazdasági Elemző és Tanácsadó Osztály;

B. Költségvetési Szolgálat;
· Kényszer Végrehajtási Osztály
C. Pénzügyi és Számviteli Iroda;

D. Vagyonkezelési, Közszolgáltatási és Vállalatirányítási Osztály;

E. Megyei Közszállítási Hatóság; 
F. Kiszolgálási-Beszerzési Szolgálat
G. ”TRANSILVANIA MOTOR RING” Ügykezelő – Karbantartó Szolgálat.
40. cikkely A ráháruló feladatkörök teljesítése érdekében, az igazgatóság együttműködik a szakapparátus keretében található többi igazgatósággal, a közintézményekkel és közszolgálatokkal, valamint a központi és helyi közigazgatási hatóságoknak a szakosztályaival.

A. GAZDASÁGI ELEMZŐ ÉS TANÁCSADÓ OSZTÁLY 

41. cikkely A Gazdasági Elemző és Tanácsadó Osztály gondoskodik a Gazdasági Igazgatóságnak a többi osztállyal, a helyi tanácsokkal és a közintézménnyel való együttműködéséről, operatív kommunikálásáról, az igazgatóság feladatkörei teljesítésében, kivéve azokat a vonatkozásokat, amelyek az intézmény más struktúráinak sajátos hatáskörébe tartoznak.

42. cikkely A Gazdasági Elemző és Tanácsadó Osztály által gyakorolt feladatkörök a következők:

1. Egybehangolja a megyében az adminisztrációk közti, a Maros Megyei Tanács keretében pedig az intézményközi pénzügyi kapcsolatokat;

2. Létrehoz és felhasznál egy olyan mutató-rendszert, amely alapján időszakosan és évente kiértékeli, kielemzi a költségvetési folyamatokat, pályázatokat és programokat;

3. Azonosítja az alternatív bevételi forrásokat (köz-magán partnerség, kötvények, bankhitelek);

4. Egybehangolja a gazdasági szereplőknek nyújtott segélyek és kedvezmények lejelentését a Versenyhivatal felé;

5. A helyi büdzsék kiegyensúlyozása érdekében javasolja a jövedelemadóból és az ÁFÁ-ból (TVA) leosztott összegeknek a leosztását, a közigazgatási területi egységekre;

6. Kezeli a jövedelemadó 22%-os kvótájából a helyi költségvetések  kiegyensúlyozására a megyei tanács által leosztott összegek adatbázisát; 

7. Összesíti a helyi tanácsoknak és az alárendelt intézményeknek a beruházásokra és javításokra igényelt pénzellátási kérelmeit, a megyei tanács vezetősége és szakbizottságai részére összesített kimutatásokat készít, az ilyen rendeltetésű pénzalapok odaítélésének célszerűségéről; 
8. Összedolgozik a Beruházási Szolgálattal, amellyel közösen:

• kielemzi a törvény értelmében a helyi költségvetésből finanszírozott munkálatok, gépek és egyéb beruházási létesítmények listájának törvényességét, szükségességét és célszerűségét, a költségvetés tervezetébe való belefoglalás céljából;

• összeállítja a megyei tanács büdzséjének jóváhagyási, kiigazítási határozatainak mellékletét képező beruházási listát;

• nyomon követi a megyei tanács által megkötött társfinanszírozási programokat; 

9. Részt vesz a szolgáltatások vagy munkálatok beszerzésére kinevezett licitbizottságokban;

10. Szintézisek készítésével járul hozzá a költségvetés-kiigazítások előkészítéséhez;

11. Összeállítja a megyei tanács által felvett vagy garantált hitelek véleményezéséhez szükséges dokumentációt, megszervezi a hitelfelvételre vonatkozó közbeszerzési eljárását; a megyei tanács által felvett vagy garantált hiteleket bejegyzi a Helyi közadósságok regiszterébe vagy a Helyi garanciavállalások lajstromába, a törvény feltételei között; 
12. Elkészíti a megye közigazgatási területi egységeinek megküldendő körleveleket, a közigazgatási területi egységeknek a költségvetésének a kiegyensúlyozására, megyei tanács határozatokkal, jóváhagyott pénzösszegeknek a közlésének az érdekébe;

13. A Maros Megyei Tanács vezetőségének kérésére összeállít bizonyos statisztikai jelentéseket, beszámolókat és tájékoztatókat;

14. Nyomon követi a Marosvásárhelyi Transilvania Repülőtér Ö.Ü.V. 2010. évi beruházási és javítási programjának a megvalósításának a módját;

15. Nyomon követi a Marosvásárhelyi Transilvania Repülőtér Ö.Ü.V. költségvetésének a végrehajtását; 

16. A kincstári végrehajtás adatainak helyességét összeveti a saját nyilvántartásával;

17. Kielemzi és jóváhagyásra előterjeszti a saját tevékenységi körébe tartozó kérvények, panaszok és értesítések  megoldását;  

18. A begyűjtött adatokat feldolgozza és releváns adatbázisokat hoz létre, statisztikákat, szintéziseket, jelentéseket és előrejelzéseket dolgoz ki, biztosítja a döntések megalapozásához és elfogadásához szükséges információs támaszt; 

19. Bármely más feladatkört is ellát, amelyeket a hatályos szabályozó rendeletekben, valamint a megyei tanács határozataiban és az elnöki rendeleteiben előírnak;

20. Lefűzi és leadja a levéltárba az iratokat;

21. A megyei utak és hidak területén, gazdasági szempontból nyomon követi a munkálatok, a szolgáltatások és a termék-beszállítások beszerzésére vonatkozó szerződések lebonyolítását;

22. A megyei utak és hidak területén, összesíti a költségvetési hitel-szükségletet és gondoskodik a leszerződött és megvalósított munkálatok elszámolási műveleteiről;

23. A megyei utak és hidak területén, gyakorolja a dokumentumokra és műveletekre vonatkozó előzetes pénzügyi ellenőrzést;

24. Vezeti a nyilvántartást a megyei utak és hidak területén, a ”Maros megyei közutak ügyvitele” nevű informatikai alkalmazás segítségével, az éves munkálati programról, a megkötött szerződésekről, a kivitelezett munkálatok értékéről, a visszatartott és visszafizetett jól teljesítési garanciákról.

B. KÖLTSÉGVETÉSI SZOLGÁLAT

43. cikkely A Költségvetési Szolgálat tevékenysége a sajátos feladatköröket szabályozó rendelkezéseknek megfelelően zajlik, éspedig:

1. Egybehangolja és támogatja a helyi tanácsok tevékenységét a költségvetési-pénzügyi törvények alkalmazása tekintetében;

2. Egybehangolja és támogatja az alárendelt szolgálatok és intézmények tevékenységét:

· a költségvetési-pénzügyi jogszabályok alkalmazása terén;

· 
büdzséjük összeállításában és megalapozásában.

3. Egybehangolja, kielemzi és intézkedéseket javasol saját tevékenységi területén a megyei tanács alárendelt közszolgálatai számára;

4. Leellenőrzi és kielemzi az alárendelt intézmények saját költségvetés tervezeteit;

5. A Maros Megyei Pénzügyi Főigazgatósággal együtt megállapítja a helyi költségvetések saját bevételeinek mértékét, a kiadások mértékét és meghatározza a helyi tanácsok számára szükséges költségvetési egyensúlyt, a közigazgatási területi egységek javaslatai alapján;

6. Költség-szabályozásokat dolgoz ki, amelyek a helyi tanácsok költségvetés-kiegyensúlyozó mértékének meghatározási alapját képezik;

7. Létrehozza a megye polgármesteri hivatalainak bevételi és kiadási adatbázisát;

8. Tevékenységi körére jellemző saját számítógépes programokat használ;

9. Összeállítja az illetékes minisztériumok által kért szintéziseket, jelentéseket, tájékoztatókat a saját tevékenységi területéről;

10. Elvégzi az alárendelt intézmények jelentéseinek és részletezéseinek mágneses adathordozóról való letöltését. Kielemzi és módosítja ezeket, a megyei tanács költségvetését jóváhagyó határozat kidolgozása céljából;
11. Kiszámítja és meghatározza a Maros megyei nem-klerikális személyzetnek fizetés jogcímén nyújtott összegeket, nyomon követi a negyedévi és éves előirányzatokba való beilleszkedést;

12. Részt vesz a megyei tanács szakbizottságainak az ülésein, megindokolja a véleményezésre előterjesztett határozattervezeteket, a tanácsosok kérésére jelentéseket, tájékoztatókat és más iratokat mutat be és tájékoztatja ezekről az ügyvezető elnökséget;

13. Megvizsgálja a fogyatékkal élő személyek megyénkben található rehabilitációs és rekuperációs központok költségvetéseinek a megalapozási módját, ezek finanszírozásának az érdekébe jóváhagyásra előterjeszti a jövedelemadóból elkülönített összegek leosztását;

14. Összeveti a kincstári végrehajtás adatainak helyességét a saját nyilvántartásával;

15. Kielemzi és láttamozza a hitelfelvételeket a másodlagos és harmadlagos hitelutalványozók, valamint a saját tevékenységei számára, beilleszkedve a negyedévekre, fejezetekre és cikkelyekre elfogadott költségszintekbe;

16. Összeállítja és jóváhagyásra előterjeszti a megyei tanács bevételi és kiadási költségvetésének zárszámadását;

17. Jóváhagyásra előterjeszti a saját forgótőke felhasználását abban az esetben, ha az elfogadott költségvetéshez viszonyítva jövedelemkiesések állnának be;

18. A másodlagos és harmadlagos hitelutalványozókkal kielemzi a fejezetek közötti és az ugyanazon fejezet cikkelyei közötti hitelátutalási javaslatokat és jóváhagyásra előterjeszti ezeket;

19. Tevékenységi területére jellemző megyei szintű programokat dolgoz ki;
20. Kielemzi a másodlagos és harmadlagos hitelutalványozók kérelmeit és a saját költségvetési pénzszükségleteit és javasolja ezek kiegészítését a költségvetési tartalékból;

21. Kielemzi a költségvetési előirányzatokon felül megvalósított saját bevételeit és javasolja ezek felhasználását a sürgető szükségletek függvényében;

22. Havonta összeállítja a megyei tanács és az alárendelt intézmények zárszámadásainak kimutatását;

23. Összeállítja a havi mérlegeket a megyei tanács és az alárendelt intézmények számára;

24. Havonta összeállítja a személyzeti költségek követésére szolgáló összesítő kimutatást;

25. Átveszi, leellenőrzi, kielemzi és összesíti a saját és a harmadlagos hitelutalványozók számadásait a költségvetés végrehajtására vonatkozóan; 

26. A saját tevékenységi területére vonatkozó panaszokat és  észrevételeket, kielemzi és jóváhagyásra előterjeszti a megoldásokat;

27. Statisztikai jelentéseket készít saját tevékenységi területén;

28. Ellátja a hatályos jogszabályokban, valamint a megyei hatóság határozataiban és rendelkezéseiben előírt egyéb feladatköröket is;

29. Irattartóba rendezi és leadja a levéltárba az iratokat.

· Kényszer végrehajtási Osztály
44. cikkely A Kényszer Végrehajtási Osztály a következő feladatokat teljesíti:

1. Az adós természetes és jogi személyek követhető jövedelmeik és javaik kényszer végrehajtási tevékenységének a megszervezéséért, ellenőrzéséért és elvégzéséért fele, az adóköveteléseknek a teljesítésének az érdekébe;

2.  Összeállítja a kényszer végrehajtási folyamathoz szükséges okmányokat (fizetési értesítőket, felszólításokat, végrehajtási okiratokat, letiltásokat), a kifizetési határidőknek a lejárta után és biztosítja az adófizetőhöz és a letiltott felekhez való eljuttatásukat;
3. Megszerzi az összes információt az adósoknak a pénzügyi helyzetére vonatkozóan, a kényszer végrehajtásnak, a lezárásának az érdekébe, a helyi költségvetéssel szembeni tartozásoknak a megszüntetésével;
4. Biztosítja, a helyi költségvetésnek a jövedelmeinek, az adóköteles természetes és jogi személyektől vagy a közigazgatásoktól való begyűjtésére vonatkozó jogszabályoknak az egységes alkalmazását;
5. Nyomon követi és felel az adókövetelésnek a teljesítéséért az elévülési határidőn belül;

6. A tulajdonában levő adatok alapján, elemzi és meghatározza a kényszer végrehajtási intézkedéseket, oly módon, hogy az adóságnak a teljesítése minél előnyösebb eredményekkel záruljon, tekintettel a megyének az azonnali érdekeire és a követett adósnak a jogaira és kötelezettségeire;
7. Megküldi a végrehajtási okiratokat, az Ingó dologi biztosítékoknak az elektronikus adatbázisába való bejegyzésnek az érdekébe;

8. Kibocsátja az adóköveteléseknek a számítási határozatait, kiszámítja a végrehajtási költségeket vagy más összegeket, amikor azoknak az értéke nem volt meghatározva a végrehajtási okiratokban, amelyekkel intézkedtek;
9. Biztosítja és felel, a törvény szerint behajtandó természetes és jogi személyeknek, a javainak és jövedelmeinek a kényszer végrehajtási eljárásának a lebonyolításáért;
10. Azonosítja, az adóköteles természetes és jogi személyeknek a lej és valuta számláikat, amelyeket a szakegységekben nyitottak, valamint az adóköteleseknek egyéb jövedelmeiket, a kényszer végrehajtási eljárásoknak az alkalmazásának az érdekébe, az adóköteleseknek a számláikon levő rendelkezésre álló összegeknek a letiltásával és a jövedelmeiknek a letiltásával;
11. Biztosítja és felel, a harmadik személy által, az adókötelesnek bármely címmel behajtandó vagy kifizetendő jövedelmekre és pénzbeli összegekre vonatkozó letiltásoknak a létrehozásáról, nyomon követi a letiltott harmadik félre létrehozott letiltásoknak a betartását, valamint a bank intézményekre vonatkozókat és esetenként meghatározza azoknak a végrehajtásának a törvényes intézkedéseit;
12. Írásba biztosítja a bankoknak az értesítését, a számláknak a letiltásának és a visszavonásoknak teljes vagy részleges felfüggesztéséről, abba az esetbe, hogyha az adóköteles elvégzi a kifizetést a felszólításban előírt határidőben;

13. Összeállítja, a kényszer végrehajtási eljárásnak az alkalmazásához szükséges okiratokat, a természetes és jogi személyek által kifizetendő tartózásokra, beleértve az ingó és ingatlan javaknak, a lefoglalásának az alkalmazására vonatkozókat;

14.  Lefoglalásokat végez, amikor esedékes, lepecsételi a lefoglalt ingó és ingatlan javakat, valamint elraktározza a lefoglalt ingó javakat;
15. Kérelmezi az illetékes szerveknél, az ingatlan javakra alkalmazott lefoglalásoknak és biztosíték lefoglalásoknak a nyilvántartási regiszterbe való bejegyzését, valamint az ingatlan vagyontárgynak az odaítélési jegyzőkönyvének, részletbe való fizetéses eladásának esetén;
16. Nyilvántartja a fizetésképtelen adóköteleseket;

17. Felel, a törvény szerinti rendszeres ellenőrzéséért, a nyilvántartóba bejegyzett természetes és jogi személyeknek, az elévülésnek a határidején belül;

18. Kiegészítő információkat gyűjt, az adóköteleseknek a jövedelmeikre, ingó és ingatlan javaikra vonatkozóan, amelyek a tulajdonaikban vannak, valamint a javaknak a kényszer végrehajtási tevékenységeihez szükséges egyéb elemekről;

19.  Elemzi az adóköteleseknek az adóhelyzetét, abban az esetben, hogyha nem sikerült az elmaradt adóságoknak a behajtása, a kényszer végrehajtási folyamatnak a lebonyolításával, előkészíti a teljes fizetésképtelenségi és felszámolási eljárást, valamint a fizetésképtelenségi eljárásnak a megkezdésének a kérésének a megfogalmazásához szükséges dokumentációt;
20. Megszerkeszti a pénzügyileg követettekre vonatkozó levelezést, megerősíti az intézményektől megkapott tartozásokat és a banki vagy bírósági végrehajtóknak a kéréseire;

21. Biztosítja és felel, a pénzügyi titoknak a megőrzéséért és az ügykezelt dokumentumoknak és információknak a bizalmasságáért, a törvény szerint;
22. Felel, a személyzetet illető, a feladatkörére vonatkozó törvényes előírásoknak a jó ismeretéért és biztosítja azoknak a helyes alkalmazását;

23. Felel, a magatartási és az etikai normáknak a betartásáért, a gazdasági egységekkel és más adókötelesekkel szembeni viszonyaik folyamán;

24. Biztosítja, azoknak az adatoknak és  információknak a bizalmasságát, amelyek szolgálati titkot alkotnak és/vagy nem lehet nyilvánosságra hozni, a törvény értelmében;
25. Felel a dokumentumoknak a mozgásának a betartásáért, a törvényes normák és a belső normák szerint;

26. Együttműködik a szakapparátusnak és Maros Megyének a Közigazgatási Területi Egységeinek a tisztviselőivel, az adóköteleseknek a jövedelmeikre, a tulajdonukban levőingó és ingatlan javaikra vonatkozó kiegészítő információknak a gyűjtésébe, valamint a javak kényszer végrehajtási tevékenységéhez szükséges egyéb elemek esetében;
27. Megszerkeszti a pénzügyileg követettekre vonatkozó levelezést, megerősíti az intézményektől megkapott tartozásokat és a banki vagy bírósági végrehajtóknak a kéréseire;

28. Felel az adózandó állománynak a leltározásának, minden év március 30.-ig való elvégzéséért, beleértve a fizetésképteleneket;

29. Felel, a feladatkörére vonatkozó törvényes előírásoknak a jó ismeretéért és biztosítja azoknak a helyes alkalmazását;

30. Felel, a magatartási és az etikai normáknak a betartásáért, a gazdasági egységekkel és más adókötelesekkel szembeni viszonyaik folyamán;
31. Biztosítja, azoknak az adatoknak és  információknak a bizalmasságát, amelyek szolgálati titkot alkotnak és/vagy nem lehet nyilvánosságra hozni, a törvény értelmében;

32. Felel a dokumentumoknak a mozgásának a betartásáért, a törvényes normák és a belső normák szerint;

33. Ellátja az intézmény vezetősége által meghatározott bármely feladatot és hatáskört, amelyek kapcsolatba vannak a tevékenységi területének a jellegzetes feladataival;

34. Köteles betartani a munkabiztonsági és egészségi normákat, a 319/2006. sz. Törvény, a 425/2006. sz. Kormányhatározat és az érvényes jogszabályok szerint;

35. Betartja 307/2006. sz. Törvény által előírt tűzvédelmi és –megelőzési szabályokat;

36. Betartja, a Közigazgatási Törvénykönyvre vonatkozó 57/2019. sz. Sürgősségi Kormányrendelet által előírt, jogaikat és kötelezettségeiket a tisztviselőknek;
C. PÉNZÜGYI ÉS SZÁMVITELI IRODA 

45. cikkely A Pénzügyi és Számviteli Iroda tevékenysége a sajátos feladatköröket szabályozó rendelkezéseknek megfelelően folyik, éspedig:

1. Egybehangolja és támogatja a helyi tanácsok tevékenységét a pénzügyi-számviteli törvények alkalmazása terén; 

2. Saját tevékenységi területén egybehangolja, kielemzi és intézkedéseket javasol a megyei tanácsnak közvetlenül alárendelt közszolgálatok számára; 

3. Vezeti a szintetikus és analitikus számviteli nyilvántartását a szakapparátus, a Maros Megyei Honvédelmi Központ, a Maros Megyei Személynyilvántartó Központ, a SALVAMONT-SALVASPEO közszolgálat keretében elvégzett kiadások tekintetében, valamint az alábbi költségvetési fejezetekre is:   

· 65.02 tanügy;

· 67.02 kultúra;

· 68.02 szociális ellátás;

· 70.02 szolgáltatások és közfejlesztés;

· 80.02 gazdasági akciók;

· 84.02 szállítás;

· 87.02 egyéb gazdasági tevékenységek

4. Vezeti a bevételek fajtája szerinti analitikus nyilvántartást;

5. A saját költségek számára megnyitja a hitelvonalakat; 

6. Feltölti a támogatott kulturális intézmények számláit; 

7. Nyomon követi, hogy a pénztári kifizetések beilleszkedjenek a költségvetési előirányzatokba; 

8. Megvizsgálja a szakszolgálatok és az alárendelt közszolgálatok által leadott igénybejelentéseket és beszerzési megrendeléseket készít;

9. Fizetési meghagyásokat állít össze a számlák és egyéb kötelezettségek kiegyenlítése érdekébe; 

10. Az Adminisztratív és Gazdálkodási Szolgálattal és a Vagyonkezelési és Közszolgáltatási Osztállyal együtt részt vesz a saját és az alárendelt közszolgáltatások köz- és magánvagyonának éves leltározásán és a leltározásnak az eredményeit jóváhagyásra előterjeszti; 

11. Kiszámítja a fizetési járandóságokat és levonásokat a saját személyzet számára; 

12. A saját személyzete számára, a személyzeti jogokra vonatkozó igazolásokat bocsát ki; 

13. Leellenőrzi a kiszállások és kihelyezések költségjárandóságait; 

14. Havonta összeállítja az ellenőrző mérleget, negyedévente és évente pedig a pénzügyi-számviteli kimutatásokat; 

15. Havonta statisztikai számadásokat állít össze; 

16. Kifizeti a személyzet járandóságait, és egyéb banki elszámolásokat és kifizetéseket eszközöl; 

17. Nyomon követi a bérek és a közös költségekből való részesedés befolyását; 

18. Nyomon követi a tartozások behajtását, a jogszabályok szerint; 

19. Vezeti a különböző beszállítókkal kötött szerződések nyilvántartását; 

20. Vezeti a saját előzetes pénzügyi ellenőrzések jegyzékét; 

21. Elvégzi a saját pénztári bevételezési és kifizetési műveleteket; 

22. Elvégzi a kincstári és banki elszámolásokat; 

23. Elkészíti a külföldi kiszállásokhoz szükséges valutalicitek dokumentációt; 

24. Elvégzi a megyei tanács saját büdzséjéből megvalósított kiadások előzetes ellenőrzését, kivéve a személyzeti költségeket, beruházásokat valamint a megyei utak és hidak javítását; 

25. Megalapozza és javasolja a saját bevételi és kiadási költségvetésének szintjét, valamint javasolja a negyedévi beosztások módosítását, hitelátutalásokat és költségkiegészítéseket a költségvetési tartalékból; 

26. Leellenőrzi és kifizeti a kulturális, sport, egyházi és szociális ellátás témájú vissza nem térítendő finanszírozású pályázatokat; 

27. A vissza nem térítendő finanszírozású pályázatokban szakértő tagként részt vesz a Pályázat-kivitelező Egységekben;  

28. A hatályos jogszabályokban valamint a megyei szerv határozataiban és rendelkezéseiben előírt egyéb feladatköröket is ellátja; 

29. Saját tevékenységi körére jellemző számítógép-programokkal dolgozik; 

30. Elkészíti a saját tevékenységi területére vonatkozó szintéziseket, jelentéseket, tájékoztatókat; 

31. Kielemzi a saját tevékenységi területére vonatkozó kérelmeket, panaszokat és észrevételeket, a megoldásokat jóváhagyásra előterjeszti;    

32. Irattartóba rendezi és leadja az iratokat a levéltárba. 

D. VAGYONKEZELÉSI, KÖZSZOLGÁLTATÁSI, VÁLLALATIRÁNYÍTÁSI OSZTÁLY
46. cikkely. A Vagyonkezelési, Közszolgáltatási, Vállalatirányítási Osztály elsősorban a megye közszolgáltatási kérdéskörét és a hozzátartozó vagyonnal való összefüggéseket követi figyelemmel, abból a célból, hogy optimális feltételeket lehessen biztosítani ezek működése és fejlesztése számára. 

A Vagyonkezelési, Közszolgáltatási, Vállalatirányítási Osztály a következő feladatkör-kategóriákat gyakorolja: 
1. Egybehangolja és támogatja a helyi tanácsok alábbi tevékenységeit:

· A gazdasági egységek és közszolgáltatások területén hatályos jogszabályok alkalmazása;

· A tanügy, egészségügy, kultúra, szociális ellátás stb. területén munkálkodó közszolgáltatások tevékenysége;

· A helyi alárendeltségű gazdasági egységek tevékenysége;

· Kereskedelem, vásárok és állatvásárok tevékenysége; 

· Turisztikai tevékenység;

· A helyi érdekeltségű közszolgáltatások létrehozása;

· A köz- és magánvagyon ügykezelése.
2. Egybehangolja a megyei érdekű gazdasági egységek és közszolgáltatások tevékenységét, éspedig:

· Megalapításuk alkalmával összeállítja a szabályzatokat vagy működési alapszabályzatokat;

· Kielemzi, megalapozza, jóváhagyásra és kiigazításra előterjeszti a gazdasági egységek és közszolgáltatások javaslatait a bevételi és kiadási költségvetés tekintetében;

· Időszakosan elemzi a gazdasági egységek tevékenységét a mérlegek és más gazdasági kimutatások alapján;

· Támogatja a gazdasági egységeket és közszolgáltatásokat, a fejlesztési és átszervezési programjaik kidolgozásában;

· Kidolgozza a megyei tanács jóváhagyására előterjesztendő dokumentációkat, azon kereskedelmi társaságok privatizációjára vonatkozóan, amelyeknél a megyei tanács egyedüli részvényes;

· Támogatja a kereskedelmi társaságok részvényesi közgyűlésének képviselőit és az önálló ügyvitelű társaságok igazgatótanácsának képviselőit az illető gazdasági egységek igazgatóival megkötendő teljesítményalapú szerződések kidolgozásában és megkötésében, megvizsgálja, nyomon követi a célkitűzések és a teljesítménykritériumok megvalósulását;

· Kidolgozza a megyei tanács és az alárendelt kulturális intézmények igazgatói között megkötésre kerülő menedzsment-szerződéseket, kielemzi és nyomon követi a kulturális minimál-programok és a kulturális mutatók teljesítését;

· Kidolgozza a közszolgáltatásoknak a fejlesztési programjait;

· Kereskedelmi tanácsadást nyújt a vállalatok kérésére;

· Összeállítja a piacok, vásárok és állatvásárok éves kalendáriumát.
3. Megyei szinten irányítja a köz- és magánvagyon ügykezelési tevékenységét, az alábbiak szerint:

· Kidolgozza a közvagyonba való besorolás dokumentációját, a megye köz- és magántulajdonához tartozó egyes javak ügykezelésbe adásának, esetenkénti engedményezésének vagy bérbeadásának iratait;

· Összeállítja a megyei tanács gondozásában levő közvagyonra vonatkozó szerződéseket és kiegészítő okiratokat, és nyomon követi a szerződések lefolyását és a szerződéses kikötések felmondását;

· Részt vesz a megyei tanács gondozásában levő közvagyon éves leltározási bizottságában és a javak értékesítési bizottságában;

· Kielemzi az alárendelt intézmények javaslatait, egyes állóeszközök használatból való kivételére, más javak selejtezésére-visszasorolására az éves leltározás nyomán; az alárendelt intézmények közvagyonából egyes javak bérmentes átadására más közintézményeknek, és kidolgozza a jóváhagyáshoz szükséges dokumentációt.

4. Saját tevékenységi körébe tartozó jellegzetes számítógép-programokkal dolgozik;

5. Az osztály keretéből kinevezett személyzet a megyei tanács képviselőjeként részt vesz különböző egyesületekben, amelyek a hegyvidék gazdasági fejlesztését célozzák, valamint különféle mezőgazdasági bizottságokban is;

6. Felel a Maros Megyei Tanács keretén belül működő Közszolgáltatási Bizottság üléseinek megszervezéséről;

7. Elkészíti a saját tevékenységi területére vonatkozó szintéziseket, jelentéseket, tájékoztatókat;

8. Kielemzi a saját tevékenységi területére vonatkozó kérelmeket, panaszokat és észrevételeket, a megoldásokat jóváhagyásra előterjeszti;

9. Dossziéba rendezi és leadja az iratokat a levéltárba;
10. Vállalatirányítási szervi tisztességet és az ezzel járó feladatköröket teljesít, a törvényes rendelkezések szerint.
E. MEGYEI KÖZSZÁLLÍTÁSI HATÓSÁG 

47. cikkely A közszállítási osztály képezi a megye szállításügyi hatóságát, amely a megyei közszállítási szolgáltatásokat is engedélyezi, és a következő, főbb feladatköröket látja el a törvény feltételei szerint:

1. Meghatározza a rendszeres járatú megyei utasszállítás útvonalait;

2. Meghatározza, a megyei közszállítási igényekre vonatkozó, megyei forgalmú utaslétszámmal megegyező szükséges szállítási kapacitásokat;

3. A helyi tanácsok és az érdekelt szállítási cégek konzultálása után összeállítja, a Menetrendszerinti járatú megyei utasszállítás programját és előterjeszti a megyei tanácsnak a határozatával való jóváhagyására;

4. Az utasszállító cégek és a helyi tanácsok kérésére összeállítja a Közszállítási program frissítésére vonatkozó határozattervezeteket;

5. Összeállítja és a bukaresti C.N.M.S.I-nek (Információs Társadalom Országos Menedzsment-központjának) elküldi az útvonalakhoz tartozó kinevezett, pót- és feloldásra váró gépjárművek kimutatását;

6. Irányítja és megszervezi a menetrendszerű járatokkal történő, megyei személyszállítási útvonalaknak az odaítélésére vonatkozó liciteket;

7. Részt vesz a megyei tanács és a Román Közúti Hatóság (A.R.R.) Helyi Ügynökségének szakértőiből megalakult Paritásos egyeztető bizottságban, amely döntéseket hoz az útvonal-licencek kiutalásáról;

8. Közli a Román Közúti Hatóság Maros Megyei Ügynökségével a licitnyerteseit és az ezekhez tartozó szállítási eszközöket;
9. Megvizsgálja és kielemzi a szállító cégek által javasolt utazási tarifák indokoló dokumentációit, és előkészíti az iratokat a megyei tanács jóváhagyására; 
10. A törvény rendelkezései szerint, vállalatirányítási szervi tisztséget teljesít és a rá háruló feladatkört látja el;
11. Összeállítja a Menetrendszerinti járatokkal végzett megyei személyszállítás programjának az útvonalaira vonatkozó feladatfüzeteket;

12. A szállító cégek kérésére, kiszámítja a helyettesítendő gépjárművek pontszámait, az útvonalon való jogosulttá válásának a meghatározásának az érdekébe;

13. Átveszi, kiemeli és kielemzi a menetrendszerinti különjáratú megyei köz-személyszállítás útvonal licenceinek az odaítélésére vonatkozó dokumentációkat, előkészíti az iratokat, jóváhagyásra felterjeszti és kibocsátja az útvonal engedélyeket;

14. A megyei tanács honlapján állandó jelleggel napirenden tartja a személyszállításra vonatkozó részt, frissíti azokkal az elemekkel, amelyek az engedélyeknek az odaítélési gyűléseinek és a Menetrendszerinti járatokkal végzett személyszállítási programnak az aktualizálásának a következtébe módosulnak;

15. Nyomon követi terepen, a menetrendszerinti és a menetrendszerinti külön járatokkal végzett megyei utasszállításnak a lebonyolítási módját;

16. Együttműködik a helyi tanácsokkal a megyei személyszállítási szolgáltatás fejlesztése érdekében, összehangolva azt a helyiségeken belüli helyi személyszállítással;

17. Kérésre, támogatja és tanácsokkal látja el a közigazgatási területi egységeket a helyi személyszállítással kapcsolatos feladataik megvalósításában;

18. Gondoskodik a számára leosztott levelek és értesítők határidőben való megoldásáról, és ha kell vidékre is kiszáll emiatt;

19. A vezetőség kérésére tájékoztatókat és jelentéseket készít;

20. Nyilvántartja a rendszeres járatú szállítási cégek régiségét;

21. Ellátja a törvényekben és jogszabályokban előírt, vagy a Maros Megyei Tanács Elnökétől kapott egyéb feladatköröket is;

22. A hatályos jogszabályoknak megfelelő módon gondoskodik a leosztott, létrejött vagy általa kezelt dokumentumok archiválásáról;

23. Betartja a Maros Megyei Tanács szakapparátusának Belső rendszabályzatát (házirendjét).

F. KISZOLGÁLÁSI-BESZERZÉSI SZOLGÁLAT

48. cikkely A Kiszolgálási-Beszerzési Szolgálat a megyei tanács szakapparátusának az a szakszolgálata, amely gazdálkodik a felszerelésben, ellátásban levő javakkal, gondoskodik a saját gépkocsiállomány karbantartásáról és üzemeltetéséről, a hőközpont és a telefonközpont működéséről és karbantartásáról, a megyei tanácsülések megfelelő körülményeinek megteremtéséről, a műszaki-anyagi beszerzésről, az iratok másolásáról és sokszorosításáról, valamint a takarító tevékenységről.

Feladatköreinek teljesítése érdekében együttműködik a megyei tanács szakapparátusának a többi osztályaival és a Maros Megyei Prefektusi Hivatallal.
49. cikkely A Kiszolgálási-Beszerzési Szolgálat feladatkörei:

1. Felel a járművek üzemeltetési, karbantartási és javítási munkálatainak megfelelőségéről, nyomon követi, hogy a javítási munkálatok jó minőségűek legyenek;

2. A saját gépkocsiállományban levő személygépkocsik számára naponta leellenőrzi a menetlevelek kitöltési módját, kitölti az egyes személygépkocsik FAZ-ját (napi tevékenységi lapját) és a kapott adatokat számítógépbe vezeti, minden hónap végén pedig összeállítja az illető hónap és az év elejétől eltelt időszak üzemanyag-fogyasztását, és leellenőrzi, miként illeszkedtek be a jóváhagyott mennyiségekbe;

3. Számítógépes nyilvántartást vezet az üzemanyagok, kenőanyagok, cserealkatrészek, folyó- és generáljavítások, napi karbantartási anyagok költségeiről, személygépkocsikra leosztva, hónapra és évre kimutatva;

4. Figyeli a megyei tanács garázshelyének ésszerű kihasználását, úgy a saját személygépkocsik, mind pedig a többi jogosult kocsi által;

5. Összeállítja a megyei tanács szakapparátusának a tevékenységeinek megfelelő elvégzéséhez szükséges üzemanyagok, kenőanyagok, írószerek és más anyagok szükségletét,  gondoskodik ezek beszerzéséről, a közbeszerzésekről szóló hatályos jogszabályok betartásával;

6. Gondoskodik a megyei tanács szakapparátusának munkájából származó iratok sokszorosításáról;

7. Gondoskodik a hőközpont és a telefonközpont működéséről, az ezeken a területeken szakképzett és engedélyezett személyzet révén;
8. Intézkedik az alárendelt személyzet munkakörülményeinek a javításának és a munkavédelmi szabályok betartásának az érdekében;

9. Gondoskodik a tűzvédelmi és tűzoltási szabályok alkalmazásáról és javaslatokat tesz e tevékenység sajátos anyagainak beszerzésére;

10. Biztosítja a személyek ki-bejárását és közlekedését a megyei tanács székhelyén;

11. Megfelelő körülményekről gondoskodik a megyei tanács ülései, a szakbizottsági ülések, a polgármesteri hivatalok és helyi tanácsok képviselőivel tartott ülések számára, valamint megyeközi, országos és nemzetközi szimpóziumok, tanácskozások és találkozások szervezése alkalmával is;

12. Jegyzeteket, beszámolókat, rendelkezés-tervezeteket állít össze és terjeszt elő jóváhagyásra;

13. Részt vesz a javak és szolgáltatások beszerzésére, valamint a javítási munkálatokra kiírt licitek megszervezésében és lebonyolításában és részt vesz az átvételeken;

14. Részt vesz a megyei tanács programokra leosztott költségvetésének összeállításában és megalapozásában;

15. A helyi tanácsoknak műszaki segédletet biztosít a gépkocsipark használatához szükséges dokumentumok összeállításában; 

16. Más feladatköröket is ellát, amelyeket a megyei tanács határozataiban és a megyei tanács elnöke által kiadott rendelkezésekben előírnak.

· KISZOLGÁLÁSI OSZTÁLY

1. Intézkedik és felel a karbantartási munkálatok elvégzéséről, az intézmény ügykezelésében levő épületek, egyéb állóeszközök és leltári tárgyak használatáról és a jó gazdálkodásról;

2. Az intézmény leltárfelelőse révén, a megyei tanács vagyonában levő összes anyagi javak számára összeállítja a szükséges iratokat, vezeti nyilvántartásukat és minden mozgásukról gondoskodik;

3. Részt vesz az időszakos leltározásokon, gondoskodik a megyei tanács elnökének a leltári javak selejtezésére vagy más egység ügykezelésébe való átutalására vonatkozó határozatainak és rendelkezéseinek végrehajtásáról;

4. Felel az ügyintézése alatt álló leltári javak raktározásáért és tartósításáért;

5. Gondoskodik a takarításról, a megyei tanács helyiségeiben és termeiben található bútorzat karbantartásáról és javításáról, valamint a zöldövezetek és a ki-bejárási útvonalak gondozásáról;

6. Megfelelő körülményekről gondoskodik a megyei tanács ülések, a szakbizottsági ülések, a polgármesteri hivatalok és helyi tanácsok képviselőivel tartott ülések számára, valamint megyeközi, országos és nemzetközi szimpóziumok, tanácskozások és találkozók szervezése alkalmával;

7. Jegyzeteket, tájékoztatókat, igénybejelentéseket állít össze és terjeszt elő jóváhagyásra;

8. Összeállítja és jóváhagyásra előterjeszti bizonyos protokollakciók, koszorúzások, valamint a megyei tanács egyéb reprezentációs rendezvényeinek számára megfelelő körülmények biztosításához szükséges dokumentumokat;

9. Más feladatköröket is ellát, amelyeket a megyei tanács határozatai és a megyei tanács elnöke által kiadott rendelkezések számára kijelölnek.

G. "TRANSILVANIA MOTOR RING" KOMPLEXUMOT ÜGYKEZELŐ-KARBANTARTÓ SZOLGÁLAT

50. cikkely A ”TRANSILVANIA MOTOR RING”Komplexumot Ügykezelő-Karbantartó Szolgálat, a Maros Megyei Tanácsnak a szakapparátusának az a szakosztálya, amellyel biztosítják a komplexumnak az infrastruktúrájának a karbantartását és annak a keretében, a tevékenységeknek a lebonyolítását.
51. cikkely A ”TRANSILVANIA MOTOR RING”Komplexumot Ügykezelő-Karbantartó Szolgálat a következő feladatköröket teljesíti:

1. Biztosítja az ingó és ingatlan javaknak működőképes állapotba való karbantartását és használatát, valamint a ”Transilvania Motor Ring” felszereltségéhez tartozó gépeknek a karbantartását;
2. Ügykezelési gazdálkodási tevékenységeknek a végzése, felelve a komplexum keretében a berendezéseknek és felszereléseknek a jó állapotban való működéséért;

3. Pályatakarítási, ellenőrzési és karbantartási tevékenységeknek a végzése;

4. Biztosítja, a komplexumnak a zöldövezeteinek és bekötő- és összekötő útjainak a karbantartását;
5. Biztosítja, a felügyeleti rendszernek a használatát, a pályán szervezett eseményeken.
6. Biztosítja/ellenőrzi, a pálya felhasználóknak a felvételeinek a létezését;

7. Meghatározza a pályán lebonyolítandó eseményeknek a programját, esetleg részt vesz ezeken;

8. Nyomon követi a pályán lebonyolított eseményeket;

9. Nyomon követi, az őrzővédő, a köztisztasági, a karbantartási szerződéseknek a lebonyolítását, valamint azoknak a határidőit, felelve azoknak a szolgáltatásoknak a folytonosságágnak a biztosításáért;
10. Részt vesz, a komplexum keretében, az eseményeknek a szervezési programjának a kivitelezésében;

11. Használja, a komplexum felszereltségéhez tartozó felszereléseket és készülékeket;

12. Elvégzi, a komplexumhoz tartozó adminisztratív épületnek a karbantartási, javítási, takarítási munkálatait;

13. Nyomon követi, a ”TRANSILVANIA MOTOR RING” pályának a használati szabályzatának az előírásainak a betartását, a felhasználók és a szervezők által.

TERÜLET- ÉS VÁROSRENDEZÉSI IGAZGATÓSÁG

42. cikkely A Terület- és Városrendezési Igazgatóság megyei szinten gondoskodik a közösség fenntartható fejlesztéséről, egybehangolja a területfejlesztési, területrendezési és urbanisztikai tevékenységeket, biztosítja az értékes örökségek (közvagyon) védelmét és az építészeti minőséget.

Az igazgatóság tevékenységét közvetlenül a megye főépítésze igazgatja és irányítja, két szolgálatvezető segítségével.

Feladatköreinek megfelelően, együttműködik az országos, megyei és helyi intézményekkel, a gazdasági egységekkel, valamint a megyei tanács szakapparátusának többi igazgatóságával és osztályával.

Biztosítja a megye fejlesztését és korszerűsítését célzó nemzetközi pénzellátási alapokra kiírt pályázatok megalapozását és kivitelezését.  Előmozdítja a nemzetközi finanszírozású programokat, ellátja a sajátos tevékenységi területére vonatkozó Pályázat-kivitelező Egységek jellegzetes feladatait.

53. cikkely A Terület- és Városrendezési Igazgatóság a következő osztályok révén valósítja meg feladatköreit:

A. Véleményező, Engedélyező és Ellenőrző Szolgálat; 

- Vészhelyzeti Osztály;


B. Urbanisztikai Szolgálat;

- Területtervezési, Városrendezési és Földrajzi Információs Rendszerek (G.I.S.) Osztálya;

- Informatika Osztály

A. VÉLEMÉNYEZŐ, ENGEDÉLYEZŐ ÉS ELLENŐRZŐ SZOLGÁLAT 

54. cikkely A Véleményező, Engedélyező és Ellenőrző Szolgálat főbb feladatkörei a következők:

1. Gondoskodik az építési/bontási engedélyek kibocsátásáról, a megye közigazgatási területén található létesítmények számára, az utólagos módosításokkal és kiegészítésekkel újraközölt, az építkezési munkálatok engedélyezésére vonatkozó, 50/1991. sz. törvényben megállapított kibocsátási illetékességek szerint, illetve a benyújtott dokumentációkat leellenőrzi, hogy:

· a törvényes előírásoknak megfelelően vannak-e összeállítva;

· beilleszkednek-e az urbanisztikai és területrendezési dokumentációkba;

· betartják-e az általános városrendezési szabályzat és a városrendezési bizonylat által megkövetelt feltételeket;

· összhangban vannak-e a városrendezési bizonylatban kért véleményezések és jóváhagyások tartalmával;

· az építési munkálatok engedélyezési tervét a műszaki tervből vonták-e ki és a törvényben előírt kerettartalomnak megfelelően készítették-e el;

· alá vannak-e írva és le vannak-e ellenőrizve, amint a jogszabályok előírják.
2. Szükség esetén leellenőrzi az elhelyezkedési, telepítési színhelyeket;

3. Megszerkeszti az építési/bontási engedélyeket, aláírásra és elküldésre előterjeszti ezeket, az építési/bontási munkálatokat engedélyező műszaki dokumentációval együtt;

4. Gondoskodik az engedélyezett munkálatok átvételén való részvételről, megbizonyosodva arról, hogy a munkálat kivitelezése az engedélyezett műszaki dokumentációnak megfelelően történt;

5. Gondoskodik a közigazgatási területi egységek polgármesterei által kérelmezett szakvéleményezések kibocsátásáról, azon polgármesteri hivatalok számára, amelyek nem rendelkeznek szakosodott struktúrákkal az építési/bontási engedélyek kiállítására;  

6. A megyei tanács elnökével egyezményt kötött közigazgatási területi egységek polgármesterei számára, azok kérésére megszerkeszti a szakvéleményezéseket, a hozzátartozó dokumentációval együtt aláírásra és elküldésre előterjeszti azokat;

7. Nyomon követésük érdekében beiktatja a sajátos adatbankba az építési/bontási engedélyeket valamint az engedélyezési illetékek szabályozásait;

8. Megállapítja a véleményezések és az építési/bontási engedélyek illetékeit, az Adótörvénykönyvre vonatkozó 227/2015. sz. törvény szerint;

9. Elvégzi a kibocsátott építési engedélyek illetékeinek szabályozását, a következőképpen:
· nyomon követi a kibocsátott építési engedélyek lejárati idejét;

· értesíti a beruházás megrendelőit, hogy jelentkezzenek és jelentsék be a munkálatok valódi értékét;

· kiszámolja az illeték különbözetet;

· nyomon követi az illeték befizetését;

· az illeték-szabályozáskor megállapított különbözeteket ki nem fizető megrendelők esetén összeállított jegyzőkönyveket előterjeszti a Költségvetési Szolgálatnak, kényszervégrehajtás céljából.    

10. A szolgálat keretében végzett tevékenységéről tájékoztató jegyzeteket, helyzetképeket és jelentéseket készít és mutat be;
11. Az építési/bontási engedélyek és véleményezések kibocsátásával kapcsolatos törvényesség betartásának tisztázása vagy megoldása végett együttműködik a jogügyi osztállyal;

12. A véleményezésre és/vagy engedélyezésre előterjesztett dokumentációk kitöltése és/vagy tisztázása érdekében levelezést folytat intézményekkel, természetes és jogi személyekkel;

13. A megyebeli polgármesteri hivatalok kérésére, saját tevékenységi területén segédletet és tanácsadást nyújt számukra;

14. Illetékessége határai között leellenőrzi a természetes és jogi személyektől beérkezett észrevételeket és panaszokat, tájékoztató jegyzeteket készít és mutat be, megszerkeszti a válaszleveleket;

15. Az utólagos módosításokkal és kiegészítésekkel 50/1991. sz. törvény rendelkezéseinek megfelelően, nyomon követi a megye közigazgatási övezetében az építkezési munkálatok engedélyezésének a területén betartandó fegyelmet; 

16. Összeállítja az éves ellenőrzési tervet;  

17. Közös ellenőrző akciókon vesz részt a törvény által felhatalmazott más intézményekkel vagy hivatalokkal;

18. Ellenőrzi és irányítja a polgármesteri hivatalok tevékenységét az építkezési fegyelem megszervezése és betartása terén;

19. Nyilvántartja az építkezési fegyelem terén végzett ellenőrzéseit, valamint az ebben az ágazatban tapasztalt kihágások jegyzőkönyveinek regiszterét;

20. Bevezeti az építkezések és beruházások megvalósításának állapotáról szóló adatokat az informatikai adatbázisba és havonta megküldi az Országos Építési Főfelügyelőségnek a megye összesített helyzetét;
21. Gondoskodik az építési/bontási engedélyek nyilvánosságáról, az intézmény székhelyén való kifüggesztéssel;

22. Együttműködik az Országos Építési Főfelügyelőséggel és a Statisztikai Igazgatósággal, ezen intézmények kérésére;

23. Irányítja a műemlékekre, történelmi és építészeti jellegű régészeti feltárásokra, természetvédelmi területekre vonatkozó tevékenységet;

24. A Világörökségi listán található műemlékek számára kidolgozza az éves ügyintézési és védelmi terveket, a 7/2000. sz. Kormányrendelet előírásai szerint, Kormányhatározattal jóváhagyott, a Művelődési Minisztérium által kidolgozott Ügyintézési és védelmi program alapján;

25. A megyei tanács elé terjeszti jóváhagyásra az éves ügyintézési és védelmi tervet, nyomon követi az ebben előirányzott munkálatokat;

26. Normatív jellegű okirattervezeteket készít;

27. Számítógépen feldolgozza a felszerelésében található elektronikus műszerekkel végzett topográfiai méréseket és megszerkeszti a digitális topográfiai terveket; átutalja a sajátos adatbankjában összegyűjtött adatokat a megyei tanács informatikai adatbankjába;

28. Kidolgozza és leadja a dokumentációkat a Maros Megyei Kataszteri és Ingatlan-nyilvántartó Hivatalhoz, Maros megye és a közigazgatási területi egységek tulajdonában levő telkek és építmények nyilvántartása végett, ezek kérésére;

29. Dokumentációkat állít össze a megyei tanács és a községek használatára szánt telkek összevonására/feldarabolására vonatkozóan;
30. Telkeket azonosít a Telekkönyvben (vázlatok és okmányok) és telekkönyvi kivonatokat szerez be ezekről, a megyei tanács használatára és a községek kérésére;

31. Véleményezés céljából leellenőrzi a 8341991. sz. kormányhatározat szerint összeállított dokumentációkat;

32. Nyilvántartja a 834/1991. sz. kormányhatározat szerint véleményezett dokumentációkat;

33. Vezeti a megye helyrajzi és kataszteri állományát, valamint a megyei tanács ügykezelésébe tartozó közúti hálózatokat;

34. Elvégzi a műszaki jellegű kataszteri munkálatok dokumentációinak az összeállításához és az útépítési dokumentációkhoz szükséges topográfiai felméréseket;

35. Együttműködik a megyei tanács szakapparátusának többi osztályaival/szolgálataival és a Maros Megyei Kataszteri és Ingatlan Nyilvántartó Hivatallal;

36. Leellenőrzi és megoldja a topográfiai és kataszteri műszaki kérdésekre vonatkozó megkereséseket;

37. Jelentéseket, szintéziseket és helyzetképeket állít össze a helyrajzi állományról és az elkészített munkálatokról;

38. Elvégzi a szolgálat keretében használt iratok és dokumentumok éves archiválását;

39. Ellátja a jogszabályokban, megyei tanácsi határozatokban, elnöki rendelkezésekben előírt egyéb feladatköröket is, vagy amelyekkel az illetékes alelnök és a főépítész bízza meg.

· VÉSZHELYZETI OSZTÁLY

55. cikkely A Vészhelyzeti Osztály főbb feladatköreit az utólagos módosításokkal és kiegészítésekkel újraközölt, a Polgári védelemre vonatkozó,  481/2004. sz Törvény IV. fejezet, I. szakasz, 25. cikkely írja elő, amint következnek:

1. Kezeli a vészhelyzeti önkéntes szolgálatok adatbázisát;

2. Irányítja és egybehangolja a vészhelyzeti önkéntes szolgálatok tevékenységét, szakmai versenyeket rendez ezek számára a Maros Megyei ”Horea” Vészhelyzeti Felügyelőséggel együttműködve;

3. A Maros Megyei ”Horea” Vészhelyzeti Felügyelőséggel együttműködve összeállítja és jóváhagyásra előterjeszti:

· a szórólapokat a lakosság fogékonyabbá tételére a vészhelyzeteket okozó kockázati tényezők iránt;

· a Maros megye kockázat-analízis és fedezeti tervét;

· a tűzvédelmi képességet kielemző és ennek az optimalizálására szánt intézkedésekre vonatkozó jelentését;

· a megyei tanács személyzete számára biztosítja a kiképzést és napirendre hozza a kiképzési nyilvántartási lapokat;

· előkészíti és figyeli a Tűzoltó Folyóiratnak (Revista Pompierul) a megjelenését;

· előkészíti a megye mozgósítási kézikönyvét;

· a Maros Megyei Horea Vészhelyzeti Felügyelőséggel együttműködve, megszervezi a szakmai versenyeket.
4. A törvény szerint felügyeli és jóváhagyásra előterjeszti, a polgári védelem és a vészhelyzeti szolgálatok tevékenységeinek a finanszírozására vonatkozó intézkedéseket;

5. Irányítja a vészhelyzetekre vonatkozó tevékenységeket, vezeti a veszélyességi (hazárd) térképeket és a kockázati térképeket;

6. Ellátja a jogszabályokban, megyei tanácsi határozatokban, elnöki rendelkezésekben előírt egyéb feladatköröket is, vagy amelyekkel az illetékes alelnök és a főépítész bízza meg;

7. Normatív okirattervezeteket dolgoz ki;

8. Elvégzi az osztály keretében feldolgozott iratoknak és okmányoknak az éves archiválását.  

B. URBANISZTIKAI SZOLGÁLAT

56. cikkely Az Urbanisztikai szolgálat követi a városi és vidéki települések térbeli fejlődésének az irányainak a meghatározását, összhangban ezek lehetőségeivel és a lakosainak a törekvéseivel, a területrendezési és urbanisztikai tevékenységnek a megye szintjén való irányításával és a GIS (földrajzi információs rendszer) sajátos adatbankjának a kezelésével.

· TERÜLETTERVEZÉSI, VÁROSRENDEZÉSI ÉS FÖLDRAJZI INFORMÁCIÓS RENDSZER (G.I.S.) OSZTÁLY
57. cikkely A Területtervezési, Városrendezési és a Földrajzi Információs Rendszer (GIS) Osztály feladatkörei a következők:

1. Javasolja az éves urbanisztikai és területrendezési tanulmányok és projektek programját, a megyei tanácsnak a beruházási programjába való belefoglalásának érdekébe;

2. Összeállítja a tervezési témákat a megyei tanács beruházási tervében előirányzott urbanisztikai és területrendezési tanulmányok és projektek számára:
· szaktanácsadást nyújt a tervezőknek, a projektek és a tanulmányok kidolgozásának a folyamán;

· nyomon követi a dokumentációknak a szerződéses határidőben való leadását;

· kielemzi a dokumentációkat a véleményezett tervezési témának megfelelően;

· a véleményezések megszerzésének érdekébe, előterjeszti a dokumentációkat az érdekelt szervekhez;

· nyomon követi, hogy a tervező bevezesse a véleményezésekbe foglalt feltételeket;

· beszámolókat állít össze, amelyben javasolja a dokumentációk véleményezését a műszaki bizottságban;

· összeállítja a műszaki bizottság véleményezési tervezeteit.
3. Gondoskodik a városrendezési engedélyek kibocsátásáról, a megye közigazgatási területén található létesítmények számára, az utólagos módosításokkal és kiegészítésekkel újraközölt, az építkezési munkálatok kivitelezésének az engedélyezésére vonatkozó, 50/1991. sz. Törvénnyel meghatározott kibocsátási illetékességek szerint, együttműködve a Véleményező, engedélyező és ellenőrző szolgálattal, a következő szakaszoknak a megtétele után:
· a dokumentációk kielemzése;

· az elhelyezési helyszínek leellenőrzése, szükség esetén;

· a városrendezési engedélyeknek a megszerkesztése és előterjesztése aláírásra és elküldésre, a hozzátartozó dokumentációval együtt. 

4. Megállapítja a véleményezések és a városrendezési engedélyek illetékeit, az Adótörvénykönyvre vonatkozó  571/2003. sz. törvény szerint;

5. Biztosítja, a közigazgatási területi egységeknek a polgármesterei által kérelmezett szakvéleményezéseknek a kibocsátását, az illető polgármesteri hivataloknál a szakszerveknek a hiányának az esetén, a polgármestereknek a kibocsátási feladatkörében levő városrendezési engedélyeknek a kibocsátásának az érdekébe;
6. Monitorozás céljából, bevezeti a városrendezési engedélyeket a speciális adatbankba;

7. Gondoskodik a városrendezési engedélyeknek a nyilvánosságáról, az intézmény székhelyén való kifüggesztéssel;

8. A véleményezésre előterjesztett dokumentációk és/vagy a városrendezési bizonylatok kitöltése és/vagy tisztázása érdekében levelezést folytat intézményekkel, természetes és jogi személyekkel;

9. Irányítja, a megye helységeihez tartozó általános, övezeti és részletes  városrendezési tervek kidolgozását, véleményezését és jóváhagyását;

10. A megye polgármesteri hivatalainak kérésére, a saját tevékenységi területén, segédletet és tanácsadást nyújt számukra;

11. Kielemzi és a megyei tanács jóváhagyására előterjeszti a  területrendezéssel, a helységek hálózatának, a beépített és természetes védett övezetek, a megye turisztikai zónáinak megszervezésével kapcsolatos tanulmányokat;

12. Együttműködik a többi osztállyal/szolgálattal, érdekelt intézményekkel és gazdasági  egységekkel, a megye gazdasági-társadalmi fejlesztési programjainak és prognózisainak az elkészítésének és azoknak a sajátos városrendezési tervekbe való belefoglalásuknak az érdekébe;

13. Kezeli a szabványosított és kompatibilis városi és területi adatbankokat az Európai Közösségen belüli térinformációs infrastruktúra (INSPIRE) kialakításáról szóló irányelvet átültető 4/2010. sz. kormányrendelet szerint, amely a Románián belüli térinformációs országos infrastruktúra kialakítására vonatkozik;
14. Koordinálja a GIS megvalósítási tevékenységet a következő ágazatokban: területrendezési és urbanisztikai dokumentációk, a véleményezési, engedélyezési és ellenőrzési eljárások, vészhelyzeti esetek, veszélyességi (hazárd) térképek, kockázati térképek, emlékművek, történelmi és építészeti feltárási területek, természetes rezervátumok specifikus adatai, városi és területi adatbázisok;

15. Kutatásokat végez a területrendezés és urbanisztika területén, az ezekre vonatkozó stratégiák, politikák és dokumentációk számára megalapozási tanulmányokat készít;

16. Kezeli és karbantartja a megye topográfiai állományára vonatkozó informatikai adatbankot; átutalja a sajátos adatbankban összegyűjtött adatokat, a megyei tanács informatikai adatbankjába;

17. Együttműködik, a szakapparátus többi osztályával, a megyei tanács adatbankjának az elkészítésében és karbantartásában;

18. Összeállítja az éves ellenőrzési tervet;

19. A véleményezett és jóváhagyott városrendezési dokumentációk előírásainak betartását a terepen leellenőrzi, erről ellenőrző feljegyzést készít;

20. Kérésre irányítást és támogatást nyújt a tenderfüzetek összeállításában, a városrendezési és területrendezési dokumentációk kidolgozására/napirendre hozására kiírt licitek megszervezésében és lebonyolításában;
21. Együttműködik a Maros Megyei Környezetvédelmi Ügynökséggel a helységek és a vidék környezetvédelmi intézkedéseinek összeállításában és ezek alkalmazásának a követésében;

22. Tájékoztató jegyzeteket és összefoglalókat készít a terület szimpóziumairól, szemináriumairól és konferenciáiról;

23. Ellátja az urbanisztikai és területrendezési dokumentációkat véleményező megyei műszaki bizottság titkársági teendőit;

24. Kielemzi, véleményezi, megszerkeszti és kibocsátja a megyei műszaki bizottság véleményezéseit, a bizottságnak bemutatott dokumentációk alapján;

25. Útbaigazítja és támogatja a helyi tanácsokat a város- és területrendezési jogszabályok helyes alkalmazásában;
26. Évente archiválja az osztály keretén belül feldolgozott dokumentumokat és dokumentációkat;

27. Nyilvántartja a megyei tanács elé terjesztett közigazgatási-területi átszervezéssel kapcsolatos kérelmeket (egyes helységek létrehozása, rangsorban való előléptetése) a megye szintjén;

28. A kérelmezők számára biztosítja a hozzáférést a városrendezési és területrendezési dokumentációkhoz;

29. Javasolja a városrendezési dokumentációk újraaktualizálását, és elküldi a szakminisztériumnak a mellékleteket a 350/2001. sz. Törvény előírásai szerinti pénzalapok kiutalásának az érdekébe;

30. Javasolja a városok, megyei jogú városok és községek közhasznú ingatlankataszterének elkészítését, és a pénzalapok kiutalása érdekébe, elküldi a szakminisztériumnak a mellékleteket;

31. A kezelésében levő dokumentációk előmozdítása érdekében egybehangolja és biztosítja a nyilvánosság tájékoztatását, a megvitatási folyamatot és a közösségi konzultációt;

32. Részt vesz a fejlesztési integrált tervek kidolgozásában és véleményezi ezeket a törvényesen jóváhagyott területrendezési és városrendezési dokumentációknak való megfelelőség szempontjából;

33. A szakstruktúrával nem rendelkező polgármesteri hivatalok részére, egyezmény alapján biztosítja az urbanisztikai struktúra feladatkörébe tartozó feladatok teljesítéséről;
34. A szakstruktúrával nem rendelkező polgármesteri hivatalok esetén, a főépítészek feladatkörébe tartozó feladatoknak a nem teljesítésekor, egyezmény alapján ezeket a feladatköröket a megyei szinten lévő szakstruktúra fogja teljesíteni;

35. Jelzi az általános városrendezési tervek frissítésének szükségességét és ebben az értelemben értesíti a megye közigazgatási területi egységeit;
36. Megállapítja a 350/2001. sz. törvénybe foglalt szabálysértő cselekményeket;

37. Az illetékessége határain belül leellenőrzi a természetes és jogi személyektől beérkezett észrevételeket és panaszokat, ténymegállapító jegyzeteket készít és mutat be, megszerkeszti a válaszleveleket;

38. Nyilvántartja a terület- és városrendezési ellenőrzéseket valamint az észlelt kihágások jegyzőkönyveinek a regiszterét;

39. Javasolja a törvényes előírások megszegésével kibocsátott városrendészeti dokumentációk jóváhagyására vonatkozó határozatok érvénytelenítését;

40. A városrendészeti dokumentációknak a jóváhagyó határozataiban előírt érvényességi idejének lejárta előtt el nem végzett frissítése esetén, felfüggeszti az építési/bontási engedélyek kibocsátását, a törvény szerint;

41. Követi, a fejlesztési programoknak, a jóváhagyott dokumentációkkal való összehangolásának a megvalósulását;

42. Normatív okirattervezeteket dolgoz ki;

43. Ellátja a jogszabályokban, megyei tanácsi határozatokban, tanácselnöki rendelkezésekben előírt egyéb feladatköröket is, vagy amelyekkel az illetékes alelnök és a főépítész bízza meg.

· INFORMATIKA OSZTÁLY 

58. cikkely Az Informatika Osztály koordinálja Maros megye helyi közigazgatásának a számítógépesítési stratégiájának a megvalósítását, támogatja a helyi tanácsokat és a megyei tanács alárendelt intézményeit, Románia Kormányának a közigazgatás számítógépesítésére vonatkozó stratégiájának gyakorlatba ültetésében, és hozzáigazítja a Helyi közigazgatás számítógépesítési stratégiáját a jelenlegi helyzetekhez és szükségletekhez, az Országos számítógépesítési és az információs társadalom gyorsított ütemű valóra váltási stratégiának, valamint az Információs technológiák szektorának romániai széleskörű felhasználását és fejlesztését célzó akcióprogramnak megfelelően. 

Munkálkodik azon, hogy a központi és helyi közigazgatási hatóságok műveleti hatékonysága növekedjen, a közigazgatási szolgálatok végfelhasználói számára biztosítva legyen az információhoz való hozzáférés az információs technológiák révén, valamint a polgárokkal közvetlen összeköttetésben levő közszolgálatok informatizálása megvalósuljon.

Gondoskodik a következő jogszabályokba foglalt intézkedések alkalmazásáról: a közméltóságok, nyilvános funkciók és az üzleti körök átláthatóságát biztosító, a korrupció megelőzését és büntetését célzó, egyes tevékenységek informatizálására vonatkozó bizonyos intézkedéseket tartalmazó 161/2003. sz. törvény, és ennek az alkalmazási programját jóváhagyó 504/2003. sz. kormányhatározat; a közérdekű információkhoz való szabad hozzáférést biztosító 544/2001. sz. törvény; az 1007/2001. sz. kormányhatározat és a 252/2003. sz. rendelet, amelyek jóváhagyják a köztisztviselőknek az informatika területén való képzésére és továbbképzésére vonatkozó módszertani normákat, amelyek előírják a központi és helyi közigazgatási hatóságok személyzetének informatikai kiképzési módját; a törvény áthágását bejelentő, a közhatóságok, közintézmények és egyéb egységek személyzetének védelméről szóló 571/2004. sz. törvény; az utólag módosított és kiegészített, 16/1996. sz. országos levéltári törvény. 
Az Informatika Osztály szerepet vállal az e-licitatie, e-statistica honlapok használatában, a közméltóságok, nyilvános funkciók és az üzleti körök átláthatóságát biztosító, a korrupció megelőzését és büntetését célzó bizonyos intézkedéseket tartalmazó 161/2003. sz. törvény, és ennek egyes előírásainak alkalmazására vonatkozó 1085/2003. sz. kormányhatározat betartásában, az Országos Elektronikus Rendszer megvalósításában.

Az Informatika Osztály a következő feladatkör-kategóriákat látja el:
1. Egybehangolja és támogatja a helyi tanácsok tevékenységét:

· a közigazgatás tevékenységének az informatizálásában (megyei jogú városok, városok, községek);

· a személyzet számítógép-felhasználó szintű felkészítésében;

· az Intranet hálózaton folytatott tevékenység koordinálásában;

· a polgármesteri hivatalok tevékenységére jellemző programok kidolgozásában;

· a megyei tanács keretében kidolgozott alkalmazások telepítésében és karbantartásában;

· támogatja a polgármesteri hivatalokat a számítástechnikai felszerelések beszerzésében.

2. Koordinálja és támogatja az alárendelt intézményeket:

· tevékenységük informatizálásában;

· az Intranet hálózaton folytatott tevékenység koordinálásában;

· a megyei tanács keretében kidolgozott alkalmazások telepítésében és karbantartásában;

· a számítástechnikai felszerelések beszerzésében.

3. A megyei tanács osztályaival együttműködve kidolgozza és jóváhagyásra előterjeszti a számítástechnika segítségével végzendő munkálatok és tevékenységek programját;

4. Együttműködik a szakintézményekkel és a helyi tanácsokkal a helyi és megyei közigazgatás informatizálási tanulmányainak elkészítésében;

5. Tanulmányozza a jogszabályokat az alkalmazásokba való beépítésük céljából;

6. Teljes egészében kidolgozza vagy részt vesz a felszerelésben levő számítástechnikán használandó programok elkészítésében, tesztelésében és üzemeltetésében;

7. Szerződéstervezeteket kezdeményez a munkálatok, szolgáltatások kivitelezése érdekébe és figyelemmel kíséri a munkálatok megvalósítását a megállapodott–kitűzött határidőn belül;

8. Nyomon követi a programok tervezési, megvalósítási és működtetési feltételeinek, valamint a felszerelésben levő számítástechnika javítási, karbantartási feltételeinek betartását;

9. A feldolgozásra kapott dokumentumokat megvizsgálja a tartalom, az adatok minősége és a kitűzött leadási határidő szempontjából;

10. Piackutatást végez a számítástechnika beszerzése céljából;
11. A Maros Megyei Tanács www.cjmures.ro hivatalos honlapját kezeli, amely a Maros megyei közigazgatási intézmények számára a hivatalos digitális nyilvános teret képviseli;

12. Biztosítja a hozzáférést és az adatbiztonságot a megyei tanács hálózatában és az interneten;

13. Gondoskodik az INTERNET-hálózat megfelelő működéséről;

14. Biztosítja a hálózati hozzáférést és az adatbiztonságot – rendszergazdai teendők;

15. Biztosítja a hálózati munkaállomások (számítógépek) vírusvédelmét. Vírusfertőzés esetén elszigeteli, semlegesíti és megoldásokat talál az érintett gép megtisztítására, megállapítja és a hatóság vezetőjének jóváhagyásra javasolja a külső adathordozókra vonatkozó politikát (lemez, CD/DVD, USB stb.); 

16. Megszervezi és közvetlenül irányítja a rendelkezésre álló technikai felszerelések helyes és hatékony működtetését;

17. Eljárásokat fejleszt ki mind a belső, mind pedig a megyeszintű adatáramlás optimalizálása érdekébe, az adatgyűjtés, adatfeldolgozás és belső statisztikai kimutatások vagy közlés által történő értékesítés céljából;

18. Gondoskodik a helyi és megyei érdekű információk feldolgozásának és közlésének szervezési keretéről, az INTERNET-en való közlés által; 

19. Megszervezi és biztosítja az adatátvitelt az intézmény funkcionális osztályai/szolgálatai között;

20. Adminisztrálja az intézmény számítógép- és távközlési hálózatát, valamint az ezekkel összekapcsolt hálózatokat;

21. Nyomon követi az állandó frissítési határidővel rendelkező adatbázisok aktualizálási ütemterveinek betartását, és konkrétan megvalósítja ezek napirendre hozását;
22. Gondoskodik a szerveren levő adatok biztonságáról;

23. Válaszol a központi intézmények számítástechnológiai tevékenységgel kapcsolatos felkéréseire (Belügyminisztérium, Románia Kormánya, Köztisztviselők Országos Ügynöksége - ANFP stb.);

24. Biztosítja a felsőbb intézmények felé való adattovábbítást a kért elektronikus formátumban és az általuk kitűzött határidőn belül;  

25. Gondoskodik a saját személyzet kiképzéséről az informatikai rendszerek (programok) használatához szükséges tudnivalók elsajátításáról;

26. A munkálatok feldolgozási határidőivel összhangban, megállapítja az adatfeldolgozások sorrendjét;

27. Gondoskodik a 8/1996. sz. szerzői jogok törvényének betartásáról az intézményben. Ebből a célból hozzáférése van a felszerelésben levő valamennyi számítógéphez, a felhasználó jelenlétében, az ezekre telepített szoftverek/alkalmazások jogtisztaságának a leellenőrzésének az érdekében;

28. Auditálja az informatikai rendszereknek, a felhasználás minőségét és hatékonyságát, a szolgálat tevékenységéről és az informatikai rendszerek működéséről jelentéseket, dokumentumokat, helyzetképeket, tanulmányokat, értékeléseket készít;

29. Az intézmény vezetésének jóváhagyásával, részt vesz az informatikai rendszerek fejlesztésével kapcsolatos országos és nemzetközi programokban, projektekben, amelyekben az intézmény partner;

30. Összedolgozik a szakigazgatóságokkal az informatikai és kommunikációs infrastruktúra-fejlesztési programok kidolgozásában;

31. Együttműködik a szakosodott egységekkel az informatikai programok tervezése, megvalósítása, valamint a számítástechnika karbantartása, javítása és üzemeltetése érdekében;
32. Javaslatokat tesz számítástechnikai felszerelések beszerzésére, a tevékenység volumene, komplexitása és a munkálatok elvégzési határidejének függvényében;

33. Összeállítja az informatikai problémákra vonatkozó program-költségvetést az informatika osztály, valamint a megyei tanács részére;

34. Hozzájárul az informatika-felhasználási és kommunikációs normák, műszaki szabályozások kidolgozásához;

35. Javaslatokat tesz és részt vesz az Informatika Osztály számára szükséges személyzet alkalmazására szervezett versenyvizsgákon;

36. Összeállítja a központi és megyei szervek által kért szintéziseket, jelentéseket, tájékoztatókat;

37. Gondoskodik a városrendezési bizonylatok és az építési/bontási engedélyek nyilvánosságáról, az intézmény honlapján való megjelentetéssel;

38. Átutalja, feldolgozza, bevezeti és karbantartja a sajátos adatokat a terület- és városrendezési dokumentációkra vonatkozó informatikai adatbankba, a véleményezési, engedélyezési és ellenőrzési eljárások, vészhelyzeti esetek, veszélyességi (hazárd) térképek, kockázati térképek, emlékművek, történelmi és építészeti feltárási területek, természetes rezervátumok specifikus adatai, standardizált és kompatibilis városi és területi adatbázisok, az INSPIRE irányelvet átültető 4/2010. sz. kormányrendeletnek megfelelően, amely a Románián belüli térinformációs országos infrastruktúra kialakítására vonatkozik;
39. Gondoskodik az igazgatóság üléseinek lezajlásához szükséges technikai támaszról;

40. Normatív okirattervezeteket dolgoz ki;

41. Elvégzi az osztály által feldolgozott iratoknak és dokumentumoknak az éves archiválását;

42. Ellátja a jogszabályokban, megyei tanácsi határozatokban, tanácselnöki rendelkezésekben előírt egyéb feladatköröket is, vagy amelyekkel az illetékes alelnök és a főépítész bízza meg;
43. Létrehozz/felszámolja a Maros Megyei Tanácsnak a hivatalos elektronikus fiókjait.
MŰSZAKI IGAZGATÓSÁG 

59. cikkely A Műszaki Igazgatóság a megyei tanács szakosztálya, amely biztosítja a következő munkálatok igazgatását, vezetését, nyomon követését és átvételét: megyei utak, forgalmi jelzések, az utak melletti ültetvények, műépítmények, az ügykezelésben levő utak toldalékainak tervezése, építése, javítása, karbantartása, üzemeltetése és ügykezelése, az úthálózat megfelelő életképességének megőrzése és ésszerű üzemeltetése érdekében, vigyázva a közlekedés biztonságára.

Feladatkörei ellátása folyamán együttműködik a megyei és helyi érdekeltségű intézményekkel és gazdasági egységekkel, a helyi tanácsokkal és a szakapparátus többi igazgatóságával.

Biztosítja a megye fejlesztését és korszerűsítését célzó nemzetközi pénzellátási alapokra kiírt pályázatok megalapozását és kivitelezését.  Előmozdítja a nemzetközi finanszírozású programokat, ellátja a sajátságos tevékenységi területére vonatkozó Pályázat-kivitelező Egységek jellegzetes feladatait.
60. cikkely A Műszaki Igazgatóság a következő osztályok révén látja el feladatköreit:

A. Munkálatok Követési Szolgálata; 

B. Beruházási és Közbeszerzési Szolgálat; 

- Beruházási Osztály; 

- Közbeszerzési Osztály;

C. Adatbázis-kezelő Osztály;

D. Adminisztratív – Beavatkozási Szolgálat.

A. MUNKÁLATOK KÖVETÉSI SZOLGÁLATA 

61. cikkely A Munkálatok Követési Szolgálatának főbb feladatkörei:

1. A hatályos rendelkezések szerint elvégzi az utak, hidak, ezek toldalékainak a műszaki ellenőrzését (revízióját);

2. Összeállítja és naprakészen tartja az Út műszaki könyvét, a Hídkönyvet, az Útjelzések könyvét és az Ültetvénykönyvet;

3. Követi a forgalomszámlálás elvégzését, összesíti a kapott adatokat és elküldi azokat az Országutakat Felügyelő Hatóságnak (ANDR-nek);

4. Az elvégzett műszaki ellenőrzések alapján prioritás-csoportokra osztott karbantartási és javítási munkálatokat javasol;

5. Összeállítja az utak és hidak karbantartási dokumentációit;

6. Nyomon követi és megvizsgálja a kivitelezési terv minőségi műszaki körülmények között való alkalmazását;

7. Biztosítja a munkálatok építés felvigyázói tevékenységét;

8. Előkészíti a munkálatok átvételét, a dokumentáció és a gyakorlati megvalósítási stádium szempontjából;

9. Összeállítja az éves és távlati terveket az úthálózat ügykezelési, karbantartási, javítási, korszerűsítési, beruházási és fejlesztési munkálatainak megvalósítása érdekében;

10. Nyomon követi a munkálatok minőségi kivitelezését, a dokumentációk és a hatályos jogszabályok szerint, megszervezi és részt vesz a munkálatok átvételénél;

11. Nyomon követi, hogy a megye közúthálózatán elvégzett munkálatok minősége megfeleljen a jogszabályoknak, figyeli a helyi utak környékén és a védelmi övezetek telek- és épületelhatárolási zónájában, a munkálatokat végzők az irányú kötelezettségeit, hogy biztosítsák az utak és az ezekhez  tartozó műépítmények épségét és védelmét;
12. Összeállítja az út- és hídkarbantartások, a Különleges Alap munkálatai (az állami költségvetésből átutalt pénzek), a beruházási munkálatok és a községi utak lekövezési programja keretében a folyó- és generáljavítások éves és távlati terveit;

13. Összeállítja a beruházási munkálatok szükségességéről és célszerűségéről szóló megalapozó jegyzeteket és a hatályos normatív okiratokban előírt jóváhagyásokat;

14. Gondoskodik a programok eljuttatásáról a felsőbb szervekhez;

15. Figyelemmel kíséri és a terepen leellenőrzi a kivitelező által lejelentett munkálatok helyzetét és a fizikai mennyiségeket;

16. Fázisonként nyomon követi a munkálatok kivitelezését az építő által és a folyamatban levő szerződések kitételeinek betartását;

17. Megvizsgálja és összeállítja, a kivitelezővel együtt, a helyszín átadásával a programoknak a megvalósítására vonatkozó elsődleges okiratokat, elkészíti az eltakart munkálatoknak a jegyzőkönyveit, illetve mintákat gyűjt, amelyek szükségesek a létesítményeknek a műszaki könyveihez;

18. Az Országos Építési Főfelügyelőség képviselőjével és az építővel együtt részt vesz a tervező által előírt valamennyi döntő fontosságú fázisban;

19. Alkalmazza és frissíti a gazdasági dokumentációkat a napi inflációs mutató függvényébe (STATISTIC);

20. Javaslatokat tesz a beruházási és javítási létesítmények ideiglenes és végleges átvételének beütemezésére;

21. A tervezővel, építővel és az I.S.C. (Országos Építési Főfelügyelőség) szerveivel együtt részt vesz a döntő fontosságú (determináns) munkálati fázisok átvételében;

22. Megszervezi, illetve részt vesz a munkálatoknak a kivitelező által történő átadásán és átvételén, összeállítja az átvételi jegyzőkönyveket;
23. Irányítja az út- és hídállományt;

24. Segédkezik a közúti kataszter elkészítésében;

25. Egybehangolja az éves, negyedévi, havi munkaprogramot, a hálózat szükségletei szerint;

26. Elvégzi az utak műszaki állapotára vonatkozó felülvizsgálatokat és ellenőrzéseket;

27. Elvégzi a hidak műszaki állapotára vonatkozó felülvizsgálatokat és ellenőrzéseket;

28. Megszervezi a munkálat átvételi tevékenységet;

29. Figyeli az úthálózatra vonatkozó jogszabályok betartását a jogi és természetes személyek által, az utak jogrendjéről szóló 43/1997. sz. kormányrendelet szerint, és büntető intézkedéseket szab ki a 36/1996. sz. kormányhatározat alapján;

30. Irányítja az utak és hidak üzemeltetési tevékenységét;

31. Évente leltárt készít az állóeszközökről;

32. Követi és végrehajtja a vezetőség által kiadott bármely más feladatot vagy rendelkezést; 

33. Irányítja és kérésükre, a helyi érdekű munkálatok elhelyezését és kivitelezését, valamint műszaki út- és hídügyi szaksegédletet nyújt a helyi tanácsoknak;

34. Véleményezi az építkezési és szerelési munkálatok elhelyezését és megvalósítását az utak környékén;
35. Engedélyeket bocsát ki a nagyméretű tárgyak megyei utakon való szállítására;

36. Gondoskodik az ügyintézése alá tartozó utak mellett levő ültetvények hatékony értékesítéséről;

37. Nyomon követi a tervek kidolgozásához szükséges engedélyek és véleményezések beszerzését;

38. Műszaki segédletet biztosít a munkálatok kivitelezési idejére;

39. Megoldja a polgármesteri hivatalok és az állampolgárok részéről érkező, a tevékenységi köréhez tartozó panaszokat és észrevételeket;

40. Ellenőrzéseket tart az utak környékén végzett engedélyezett építkezési és szerelési munkálatoknál;

41. Koordinálja és követi a vízellátási programok lebonyolítását, amelyeket a saját költségvetéstől eltérő pénzalapokból finanszíroznak;

42. Műszaki segédletet biztosít a Megyei katasztrófavédelmi bizottság tevékenységének lezajlásában;

43. Elvégzi a szolgálat keretében levő iratok és dokumentációk éves archiválását;

44. Gondoskodik az úthálózat fejlesztését és rendszerezését, valamint a közlekedésbiztonságot célzó tanulmányok, előrejelzések és kísérletek összeállításáról, egybehangolja a megyei és helyi úthálózat egységes fejlesztését;
45. Megszervezi a megyei tanács ügyintézése alatt álló utak és hidak gyors akadálymentesítését a meghibásodások, korlátozások vagy természeti csapások esetén;

46. Gondoskodik a felszereléséhez tartozó közjavak utófelhasználásáról; figyeli az építmények viselkedését az idő múlásával a „P130/1999. jelzésű indikatív javaslat az út- és hídépítmények napi és speciális megfigyelésére” című szabályozás szerint;

47. A közlekedés-biztonsági szervekkel együtt cselekedik és intézkedik az ügyintézése alá tartozó utak közlekedésbiztonsági szintjének folyamatos növelése érdekében;

48. Együttműködik a megyei és helyi úthálózat fejlesztését és  rendszerezését célzó tanulmányok és prognózisok kidolgozásában; javaslatait ezek alapján véleményezésre és jóváhagyásra előterjeszti;

49. Nyilvántartja a kiutalt és elköltött összegeket, és havonta lejelenti a Regionális Fejlesztési és Turisztikai Minisztériumnak az 577/1997. sz. kormányhatározat szerint finanszírozott program folyó évi lezajlásának helyzetét;

50. Részt vesz a természeti csapások által a megyei utakban és hidakban okozott károk felmérésében, indokoló jegyzeteket állít össze az illető károk elhárításához szükséges pénzkiutalások érdekében;

51. Minden évben frissíti a megyei és községi utak életképességéről szóló jelentést, a községi helyi tanácsok által közölt adatok alapján, gondoskodik arról, hogy az F.F.5-ös statisztikai jelentés eljusson a Megyei Statisztikai Hivatalhoz;

52. Igazgatja az összes kivitelezés alatt álló munkálat műszaki minőségellenőrzését;

53. Átadja a vállalkozónak a munkálatok helyszíneit és vele együtt összeállítja ezek átadás-átvételi dokumentumait; megvizsgálja az eltakarttá váló munkálatok minőségét, és a kivitelezővel együtt jegyzőkönyveket vesz fel ezekről a munkálatokról;
54. Összeállítja a Regionális Fejlesztési és Turisztikai Minisztérium által finanszírozott vízellátási és csatornázási munkálatok éves programjait, az utólag módosított és kiegészített 577/1997. sz. kormányhatározatnak megfelelően; 

55. Együttműködik a pénzalapok lehívásához szükséges dokumentációk összeállítása érdekében, a belső és külső finanszírozási programok keretében;

56. Együttműködik a többi igazgatósággal a finanszírozott pályázatok követését célzó jellegzetes tevékenységek megfelelő lezajlása érdekében;

57. Együttműködik az alárendelt intézményekkel, vagy a helyi közigazgatás más egységeivel a megye fejlesztési programjainak és stratégiáinak a megvalósításához szükséges sajátos tevékenységek megszervezésében, valamint a finanszírozási programokhoz szükséges dokumentumok elkészítésében;

58. Részt vesz a szolgáltatások vagy munkálatok beszerzésére kinevezett licitbizottságokban;

59. Nyomon követi a támogatást szerzett azon pályázatok megvalósítását, amelyek haszonélvezői a közigazgatási hatóságok és az alárendelt intézmények;

60. Részt vesz saját pályázatjavaslatainak kielemzésében és a megye fejlesztési programjának minden egyes komponensébe való besorolásában;

61. Részt vesz a közintézmények, nem kormányzati szervezetek által szervezett szemináriumokon;

62. Elsajátítja a tevékenységi területének a sajátos jogszabályait;

63. Koordinálja az összes munkálat műszaki minőségellenőrzését;

64. Megvizsgálja a munkálatok minőségét, intézkedik ezek leállításáról, ha nem megfelelőek, és leértesíti erről az egység vezetőségét;
65. Leellenőrzi a gyártási technológiák betartását a munkálatok kivitelezése folyamán;

66. Figyeli, hogy a munkálatok üzembe helyezése és átadása az előírt minőség betartásával történjen, és létezzenek a munkálatok minőségét tanúsító dokumentációk, a hatályos jogszabályok szerint;

67. Leértesíti az I.S.C. (Országos Építési Főfelügyelőség) szerveit műszaki balesetek bekövetkezése esetén, vagy ha a munkálatok átvételét minőségi hibák miatt visszautasítják;

68. Megköti a közbeszerzési szerződést azzal az ajánlattevővel, akinek az ajánlatát a kiértékelő bizottság nyertesnek nyilvánította az ajánlatok érvényességi időszakában; 

69. Gondoskodik a harmadik személyekkel való terveztetés és munkálat-kiviteleztetés licitjeihez szükséges dokumentációk és feladatfüzetek előkészítéséről;

70. Megszervezi a harmadik személyekkel való terveztetés és munkálat-kiviteleztetés licitjeit;

71. Követi a szerződések lefolyását, előkészíti és összeállítja a szerződés-kiegészítő okiratokat;

72. Követi a pénzalapok kiutalását a szerződött munkálatok számára és ezek törvényes határidőben való kifizetését;

73. Megszervezi és igazgatja a hóeltakarító parancsnokság tevékenységét, és közbeavatkozik természeti csapások esetén;

74. Teljesíti szolgálatát a közutak téli megóvásáról, a csúszóssá válás és behavazás kiküszöböléséről szóló 525/2000. sz. AND (Országutakat Felügyelő Hatóság) figyelmeztetője értelmében.

B. BERUHÁZÁSI ÉS KÖZBESZERZÉSI SZOLGÁLAT 

· BERUHÁZÁSI OSZTÁLY

62. cikkely A Beruházási Osztály tevékenysége a sajátos feladatköreit szabályozó jogszabályok szerint folyik, a következőképpen:

1. Irányítja és támogatja az új beruházások megvalósíthatósági tanulmányainak kidolgozási tevékenységét és a tervezés-licitet;

2. Összeállítja a műszaki-gazdasági mutatóknak, a Maros Megyei Tanács által való elsajátításának a dokumentumait;
3. Kérésre támogatja a megvalósíthatósági tanulmányok előmozdítását;

4. A véleményezett megvalósíthatósági tanulmányok alapján javaslatokat terjeszt elő az új munkálatok belefoglalására az éves beruházási programokba;

5. Követi saját munkálatainak lefolyását (kivitelezés, minőség és átvétel), és kérésre támogatást nyújt ezen a területen;

6. Kérésre ingatlanokat és építményeket becsül fel;

7. Kérésre elvégzi a telek-engedményezések (koncesszióba adások) minimális illetékét megállapító számításokat;

8. A beruházások lezajlásáról jegyzeteket és tájékoztatókat állít össze és mutat be;

9. A helyi tanácsokkal, alárendelt intézményekkel együtt kielemzi a beruházási javaslatokat, ezek célszerűségét és a jogszabályok betartását, és javasolja megvalósításra nevezésüket, a beruházásokra jóváhagyott keretekbe való beilleszkedéssel, és jóváhagyásra előterjeszti ezeket;

10. Nyomon követi a vízellátási, csatornázási és gázbevezetési beruházási programok lefolyását;

11. Nyomon követi a lakásépítési programot, a 19/1994. sz. rendelet és az újraközölt 114/1994. sz. lakástörvény alapján, kielemzi a polgármesteri hivatalok lakáskérelmekre tett javaslatait, és jóváhagyásra előterjeszti ezeket;

12. Műszaki segédletet nyújt a Megyei katasztrófavédelmi bizottságnak;

13. Megoldja a polgármesteri hivatalok és az állampolgárok részéről beérkezett panaszokat és bejelentéseket, amelyek tevékenységi köréhez tartoznak;
14. A harmadlagos hitelutalványozókkal és a jogi személyiséggel nem rendelkező közszolgálatokkal együtt előirányozza a felszereléseket, beilleszkedve a jóváhagyott költségvetésbe, valamint a szükséges napirendre hozásokat, és jóváhagyásra előterjeszti ezeket;

15. Műszaki szempontból véglegesíti a saját beruházási munkálatok kivitelezési szerződéseit, és kérésre támogatást nyújt ezen a téren;

16. Nyomon követi a megye falvainak villamosítási programjának megvalósítását;

17. Kérésre műszaki segédletet nyújt a villamos energia és földgáz területén.

· KÖZBESZERZÉSI OSZTÁLY

63. cikkely A Közbeszerzési Osztály betölti a megyei tanácsra, mint szerződő hatóságra eső feladatköröket a közbeszerzési szerződések odaítélési eljárásában érdekelt gazdasági szereplőkkel való kapcsolataiban, a következőképpen:

1. Összesíti és kielemzi a megyei tanács költségvetésében előirányzott közbeszerzési szükségleteket;

2. Kidolgozza az Éves közbeszerzési programot, a megyei tanács többi szakosztályának a szükségletei és prioritásai alapján, program, amelyet a vezetőség jóváhagyására előterjesztenek;

3. Elvégzi a közbeszerzés tárgyát képező termékek, szolgáltatások és munkálatok megfeleltetését a közbeszerzések közös csoportosítási és kódolási rendszerével (CPV – ETK, Egységes Termék-kód);

4. Összeállítja és a vezetőség jóváhagyására előterjeszti az igazoló jegyzeteket a licit esetén, kivételt képez az odaítélési szabály alól, éspedig a versenyképes dialógus esetén, az igénybejelentések és értékszámítások alapján tett ajánlatkérés, amelyet minden egyes szakosztály kidolgoz és elküld;

5. A hatályos jogszabályoknak megfelelően tájékoztatja a Pénzügy-minisztériumot a sorra kerülő eljárásról;
6. A törvényes előírások szerint megszerkeszti és előterjeszti a szándékbejelentéseket, a részvételi- és odaítélési bejelentéseket, abból a célból, hogy közöljék a SEAP-ban (közbeszerzések elektronikus rendszerében), Románia Hivatalos Közlönyének VI. részében és az Európai Unió Hivatalos Közlönyében, ha szükséges;

7. Tagi minőségben részt vesz az ajánlatkiértékelő bizottságokban;

8. Véghezviszi az Óvások Elbírálásának Országos Tanácsa által a Szerződő hatóság számára előírt intézkedéseket;

9. Kitűzi a közbeszerzési eljárások megszervezésének az ütemtervét, az egyes struktúrák büdzséjében levő saját pénzalapok értékének függvényében;

10. Előkészíti és kidolgozza a közbeszerzési eljárások jellegzetes dokumentációját, a haszonélvező struktúrák kérelmei alapján;

11. A kezdeményezett eljárások lezajlási módjára nézve, intézkedik az átláthatóság biztosítása és a versenykörnyezet bátorítása érdekében (Hivatalos Közlöny, helyi plakátolások, országos és helyi sajtó, meghívók, a megyei tanács honlapja, e-mailértesítők);

12. Gondoskodik a közbeszerzés-megvalósítás sajátos dokumentumainak sokszorosításáról és szétosztásáról;

13. A licitek dokumentumaira vonatkozó  információkkal, pontosításokkal, részletekkel szolgál, a hatályos jogszabályok jellegének korlátai között, az ajánlattevők kérésére;

14. Javasolja a kiértékelő bizottságok létrehozását;

15. Gondoskodik a közbeszerzési eljárás lebonyolításának műszaki feltételeiről;

16. A kiértékelő bizottságoknak tanácsadást nyújt a közbeszerzési dokumentumok tartalmára vonatkozóan;
17. Gondoskodik az odaítélési határozat közlésének műszaki feltételeiről (a határozat megszerkesztése, az eredmények közlése, a részvételi garanciák visszaadása stb.);

18. Gondoskodik az óvások megoldásának műszaki feltételeiről és a megválaszolások közléséről;

19. Összeállítja a közbeszerzés dossziéját, amelyet az ajánlatok 1 példányával együtt archiválnak;

20. A saját közbeszerzési szerződések összeállításában együttműködik a megyei tanács igazgatóságaival, szolgálataival és szakosztályaival;

21. Sajátos területén irányítja és tanácsadást nyújt a helyi tanácsoknak és más közintézményeknek, amelyek ezt kérik;

22. Tevékenységéről időszakos jelentéseket és tájékoztatásokat állít össze;

23. Véghezviszi az Óvások Elbírálásának Országos Tanácsa által a Szerződő hatóság számára előírt intézkedéseket;

24. Összeállítja és megőrzi a közbeszerzés dossziéját, amely tartalmazza az odaítélési eljárás valamennyi tevékenységét, illetve a lefolytatáshoz szükséges valamennyi dokumentumot;

25. Bármely érdekelt közhatóság kérésére rendelkezésre bocsátja a közbeszerzés dossziéját, azzal a feltétellel, hogy az összes információt bizalmasan kezeljék, mert a kiszivárogtatás törvényellenes lenne;

26. Műszaki szaksegédletet nyújt a helyi tanácsoknak és a megyei tanács alárendelt intézményeinek, ezek kérésére.

C. ADATBÁZIS-KEZELŐ OSZTÁLY 

64. cikkely Az Adatbázis-kezelő Osztály főbb feladatkörei a következők: 

1. Nyilvántartja a jóváhagyott munkálat-programokat;

2. Összegyűjti és feldolgozza az út-adatbank jellegzetes adatait;

3. Összeállítja és frissíti az út- és műépítmény-állomány adatbázisát;

4. Kidolgozza és nyomon követi az igazgatóság keretében található szolgálatok informatizálási tervét;
5. Tanulmányokat és prognózisokat dolgoz ki az úthálózat fejlesztésére és rendszerezésére;

6. Összeállítja és jóváhagyásra előterjeszti a veszélyes időjárási jelenségek (árvizek, behavazások) bekövetkezése esetén foganatosítandó intézkedések éves programjait;

7. Megszervezi a közvagyon éves leltározását és részt vesz ezen;

8. Évente, vagy ahányszor csak szükséges, részt vesz a közvagyonhoz tartozó utak leminősítési műveleteiben;

9. Az osztály keretében elvégzi az iratok és dokumentumok éves archiválását;

10. A Gazdasági Igazgatósággal együtt nyomon követi a megyei utak mentén elhelyezett berendezések illetékeinek és tarifáinak frissítését;

11. A Vagyonkezelési és Közszolgáltatási Osztállyal együtt javaslatokat tesz a megyei utak osztályozásának módosítására és előterjeszti a megyei tanács jóváhagyására, a megyei úthálózat és utak fejlesztéséhez szükséges munkálatokra, új utak építésére, korszerűsítésre vagy aszfaltos burkolatoknak az alkalmazására, az utakkal kapcsolatos mellékmunkálatokra, az utak és hidak építésére és helyrehozására, az úthálózat életképességének javításához szükséges karbantartásokra és javításokra;
12. Nyomon követi az új technikák bevezetését, a technológiai folyamatok javítását és a munkálatok minőségének növelését;

13. Részt vesz a megyei utak közúti forgalmának biztonságára vonatkozó adatbank megszervezésében;

14. Elvégzi a megyei utak forgalmának szakegységek általi automatikus feljegyzését; 

15. Részt vesz a gépjárművek leellenőrzési tevékenységében és beszedi az úthasználati illetékeket;

16. A megyei tanács vezetősége által rábízott egyéb feladatköröket is teljesít.

D. ADMINISZTRATÍV-BEAVATKOZÁSI SZOLGÁLAT 

65. cikkely Az Adminisztratív – Beavatkozási Szolgálat főbb feladatkörei a következők:

1. Gondoskodik a rábízott ingó és ingatlan javak gazdálkodásáról, működéséről, karbantartásáról és üzemeltetéséről, valamint a zöldövezetek és a hozzáférési útvonalak karbantartásáról;

2. Gondoskodik a szolgálat megfelelő működéséhez szükséges technikai és anyagi ellátásról;

3. Felel a járművek üzemeltetési, karbantartási és javítási munkálatainak megfelelőségéről, figyeli, hogy a javítási munkálatok jó minőségűek legyenek;

4. A saját gépkocsiállományban levő személygépkocsik/gépek számára naponta leellenőrzi a menetlevelek kitöltési módját, kitölti az egyes személygépkocsik FAZ-ját (napi tevékenységi lapját) és a kapott adatokat számítógépbe vezeti, minden hónap végén pedig összeállítja az illető hónap és az év elejétől eltelt időszak üzemanyag-fogyasztását;

5. Számítógépes nyilvántartást vezet a kiadásokról, hónapra és évre összesítve;
6. Összeállítja a szolgálat tevékenységeinek, megfelelő elvégzéséhez szükséges anyagok szükségletét és gondoskodik ezek beszerzéséről, a közbeszerzésekről szóló hatályos jogszabályok betartásával;
7. Feladatköreinek teljesítése érdekébe együttműködik a Maros Megyei Tanács szakapparátusának többi részlegével;

8. Intézkedéseket hoz az alárendelt személyzet munkakörülményeinek javítása, és a munkavédelmi szabályok betartása érdekében;

9. Gondoskodik a tűzvédelmi és tűzoltási szabályok alkalmazásáról és javaslatokat tesz e tevékenység sajátos anyagainak beszerzésére;

10. Biztosítja a személyek ki-bejárását és közlekedését a megyei tanács székhelyében;

11. Jegyzeteket, beszámolókat, rendelkezés-tervezeteket állít össze és terjeszt elő jóváhagyásra;

12. Részt vesz a javak és szolgáltatások beszerzésére, valamint a javítási munkálatokra kiírt licitek megszervezésében és lebonyolításában, valamint az átvételeken;

13. Részt vesz a megyei tanács programokra leosztott költségvetésének összeállításában és megalapozásában;

14. A szolgálat székhelyén gondoskodik a takarításról, a karbantartási és javítási munkálatokról;

15. Gondoskodik a közlekedési táblák éves leltáráról, típus és méret szerint;

16. Közbelép a megyei utakon elhelyezett közlekedési táblák állapotának/ meglétének helyreállítása érdekében;

17. Válaszol a Közúti Rendőrség felkéréseire és sürgősen közbelép a sérült közlekedési jelzőeszközök helyreállítására vonatkozóan;
18. Közbelép az alábbiak állapotának helyreállítása érdekében:

· az úthálózat és a közutak esztétikája;

· a közúti biztonság, a közúti közlekedés meglévő speciális kialakításai;

· sebességkorlátozók, közúti oszlopkák – cövekek, védőkorlátok és mellvértek;
19. Közbelép a megyében levő közúti jelzőlámpák működésének biztosítása érdekében;

20. Gondoskodik a csapadékvizek lefolyásáról a településeken kívül húzódó árkok kitisztítása által;

21. Gondoskodik arról, hogy a víz lefolyhasson az úttestről, az útpadkáknak a legyalulásával, lekaszálva/ levágva a növényzetet az útpadkáról;

22. Gondoskodik az árkok vizének lefolyásáról, a mentesítő átereszek és a víznyelők dugulásának a megszüntetésével;

23. Helyreállítja és lefesti az átereszek timpanonjait, a közlekedés biztonsága érdekében;

24. Gondoskodik a megyei utak látási viszonyairól, a növényzet levágásával és kiirtásával az utak biztonsági sávjából;

25. A fák lemeszelésével és nyesésével hozzájárul az utak esztétikájának megőrzéséhez;

26. Gondoskodik a kilométerkövek karbantartásáról;

27. Gondoskodik a leromlott útpadkák helyreállításáról;
28. Gondoskodik a hossz- és keresztirányú útjelzések helyreállításáról;

29. Sürgősségi esetekben közbelép a megyei útszakaszok hóeltakarításának az érdekébe;

30. Gondoskodik arról, hogy az iskolák, óvodák, gyalogátjárók környékén felszereljék/leszereljék és karbantartsák a sebességkorlátozó eszközöket („fekvőrendőr”);

31. Az Maros Megyei Katasztrófavédelmi (Vészhelyzeti) Felügyelőséggel együttműködve biztosítja az atombunkerben levő vezérlőegység karbantartását.   

III. FEJEZET 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

66. cikkely A megyei tanács szakapparátusának valamennyi alkalmazottja köteles ismerni, betartani és alkalmazni a jelen szabályzat rendelkezéseit. Ennek érdekében a Humánerőforrás Szolgálat gondoskodik a szabályzat eljuttatásáról a szakapparátus igazgatóságaihoz, szolgálataihoz és osztályaihoz, ezek vezetői pedig tudomására hozzák az általuk vezetett részlegek személyzetének. 

67. cikkely Amennyiben az alkalmazottak a jelen szabályzatban előírt kötelezettségeket nem teljesítik megfelelően és a kitűzött határidőn belül, esettől függően fegyelmi, adminisztratív, anyagi vagy bűnvádi szankcióra számíthatnak. 

68. cikkely Jelen szabályzat kiegészítésre kerül valahányszor módosulnak azok a jogszabályok, amelyek alapján kidolgozták, beleértve azt is, ha módosul a szervezeti ábra.
