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Tisztelt Kozgyiilés! Mifisitett tobbség! - rendelet-tervezetre
Egyszefi tobbség! — hatarozati javaslatra

Az elsterjesztés Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormémykdizgyilésének Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatardl szold 27/2014. (XI. 23.) dmnkdnyzati rendelet médositasat, valamint a
rendelet fuggelékei kozul Szekszard Megyei Joguo¥aPolgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak (Ugyrend és munkarend) mé@asitartalmazza.

A rendelet modositdsahoz a Ko#ts mirbsitett tobbségének szavazata sziikséges, mig deende
fuggelékeinek, igy a Polgarmesteri Hivatal SZMS2&iémddositasa is egysédibbséggel elfogadott
hatérozattal torténik.

I. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatrol sz6l6 27/2014. (XII. 23.) 6nkmanyzati rendelet (a
tovabbiakban: R.) médositasa

A hatalyos R. 61. § (2) bekezdése rendelkezik g&Polesteri Hivatal belsszervezeti tagozodasarol
»(2) A Polgarmesteri Hivatal a kovetk&bels) szervezeti egységekre tagozodik:

a) Polgarmesteri Kabinet,
b) Jegy#i Titkarsag,
c) Palyazati és Kbzbeszerzési Osztaly
d) Gazdasagi és Informatikai Igazgatésag,
1. Pénzilgyi Osztaly,
2. Szamviteli Osztaly,
3. Informatikai Osztaly,
e) Kozigazgatasi lgazgatésag,
1. Epitési Osztaly,
2. lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly,
3. Onkormanyzati Osztély,
4. Adoé Osztaly,
f) Humanszolgéltatasi lgazgatésag
1. Szocialis Osztaly,
2. Human Osztaly,
g) Varoslizemeltetési és Varosfejlesztési Igazgatdsag,
1. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly,
2. \Varosigazgatasi és -rendészeti Osztaly.”

A jelenleg hatélyos szabalyozas alapjan az IgagpasaUgyfélszolgalati Osztalyon belutikddik az
anyakonyvi feladatok ellatasa, 6 fmunkavallaléval. A Tisztelt Kozgyées 2014. augusztus 27-i
Ulésén targyalta (179. dterjesztés), hogy az anyakonyvi eljarasrol szold020évi 1. tbrvény
alapjaiban megvaltoztatta az anyakonyvi eljarast,aé 0j térvényi szabalyozasbdl levezethet
indokokbol a Kozgiilés dontott az osztaly létszamanak megemealesggy 6 anyakdnyvvezét
felvételével. A megnovekedett feladatellatas miatt a szakmai muntegfeled szinvonalanak
biztositasa érdekében indokolt az anyakdnyvi fatddallatdsara egy kilon osztalyt létrehozni. Ez az
Uj szervezeti egység a Kozigazgatasi lgazgatoshghin Anyakonyvi Osztaly elnevezéssel keriline
felallitasra. A javasolt valtoztatas Iétszamnoveéstchem eredményezne.

II. A Szervezeti és Mikbdeési Szabalyzatrél szo6lo 27/2014. (XIl. 23.) 6nkmanyzati rendelet 7.
fuggelékének, Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarntes Hivatala Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak (Ugyrend és munkarend) mddositasa



Az Anyakonyvi Osztély létrehozasaval szukséges szleészabdalyokat tartalmazé Polgarmesteri
Hivatalra vonatkoz6 Szervezeti és tikbdési Szabalyzat modositdsa is. A Kozigazgatasi
Ilgazgatdsagon belul eddig az altalanos igazgatéemildtok ellatasara egy osztalyikindott Igazgatasi

és Ugyfélszolgalati Osztaly elnevezéssel 11 allasHeAz (j osztaly kialakitasa utan az Anyakonyvi
Osztaly létszama &flenne, mig az lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Qgitéiszama 5dre csokkenne.

A Polgarmesteri Hivatal pontos létszaméat az Ugyréadnunkarend 7. § (4) bekezdése 1&8eh
hatarozza meg. Javasoljuk a hivatal létszamanakvel ftortérd6 megemelését a Gazdasagi és
Informatikai lgazgatdosdgon jelentkezett megnovekefldadatellatas miatt. A két () statuszt a
Szamviteli Osztalyhoz javasoljuk. Ennek kdvetkeetéla Polgarmesteri Hivatal 6sszlétszama 155
fore emelkedne.

A kistérségi referens alldshelye eddig a Polgarenestabinet ala tartozott, javasoljuk mivel ez a
munkakor meggint, ennek az éllashelynek az athelyezését a degyitkarsagra, melye a
humanpolitikai és Ugyviteli referens toltene be.hAmanpolitikai és ugyviteli referens eddig az
Onkormanyzati Osztaly ala tartozott, de szervezgti jegyéi iranyitasa alatt latja el munkajat, igy
indokolt a Jegyd Titkarsag ala tartozasa. A kistérsegi referetel &llatott feladatokat a jében az
Onkormanyzati Osztaly latna el.

A modositd rendelet-tervezet esetében figyelemi#likiehogy a jogalkotasrol sz6ld 2010. évi
CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat.) 17. §8-a kitéle teszi az élzetes hatasvizsgalat végzéseét.

A Jat. 17. § (1) bekezdése szeriptl) A jogszabaly efkészifje — a jogszabdly feltételezett
hatasaihoz igazodo részleteséégebizetes hatasvizsgélat elvégzésével felméri a szat@dwarhato
kovetkezményeit. Az dektes hatdsvizsgélat eredmémfyéra Kormany altal efterjesztend
torvényjavaslat, illetve kormanyrendelet eseténcainkanyt, énkormanyzati rendelet esetén a helyi
onkorméanyzat képvisetestuletét tajékoztatni kell. Miniszteri rendelendelkezhet Ugy, hogy az
altala meghatérozott esetben a koOzjogi szervezmibpard eszkdz d&Mészidje ebszetes
hatdsvizsgalatot végez.”

a) Tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasaA rendelet-tervezet elfogadasanak koltségvetési
hatasa kimutathatd, hiszen bevezetésre kerll eggalpgezedi statusz, valamint 26fel ndvekszik a
Polgarmesteri Hivatal allashelyeinek szama.

b) Kornyezeti és egészségi kovetkezménydlem relevans.

c) Adminisztrativ terheket befolyadsolé6 hatdsa: A rendeletben foglaltak végrehajtasanak
adminisztrativ terheket befolyasol6 hatasai nineken

d) A jogszabdly megalkotasanak sziikségessége, a ajgtas elmaraddsanak varhato
kovetkezményei A jogszabaly megalkotasat a megndvekedett feddidtds indokolja és teszi
szilkségessé.

e) A jogszabaly alkalmazasahoz szikséges szemédgiervezeti, targyi és pénzigyi feltételekA
jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges személyij témgzervezeti feltételek rendelkezésre allnak. A
pénzugyi feltételeket az dnkormanyzat 2015. éviségivetésében biztositani kell.

A jelenleg hatalyos rendelet Szekszard varos h¢graparki szamara hozzaférbiet



Az eldterjesztést a Gazdasagi és Pénzugyi Bizottsag, maklBizottsag, valamint a Szocidlis és
Egészséglgyi Bizottsag a KoZdgs hetében targyalja,.

Kérem a Tisztelt Kdzgilést, az diterjesztést targyalja meg, a modositd rendeleetet, valamint
a hatarozati javaslatot fogadja el.

Szekszard, 2015. februar 18.

Acs Re#bs
polgarmester



Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
kozgyiilésének ........ 12015, (cevvvvnnen. )
onkorméanyzati rendelete a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatrél szo6lé
27/2014. (XIlI. 23. ) 6nkormanyzati rendelet
maddositasardl
(tervezet)

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kiégg az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotéi kiadlsen, az Alaptérvény 32. cikk (1)
bekezdés d) pontjdban meghatarozott feladatkoréljdrva — a Szervezeti ésiikbdési
Szabalyzatrdl sz6l6 27/2014. (XI. 23.) 6nkormaryrendelet 52. § (1) bekezdés d) pont da)
alpontjdban meghatéarozott feladatkorében eljaré d&segi és Pénzlgyi Bizottsdg, a
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatrol szol6 27/2014. (XIl. 23.) dmkényzati rendelet 1.
melléklet 2. pont 4) bekezdés 5. alpontjdban megbasdtt feladatkorében eljar6 Human
Bizottsdg, valamint a Szervezeti ésilddési Szabdlyzatrol szolé 27/2014. (XI. 23.)
onkorméanyzati rendelet 1. mellékelt 3. pont 3) kels 2. alpontjaban meghatarozott
feladatkorében eljar6 Szocialis és EgészségugyotBiag véleményének kikérésével — a
kovetkedket rendeli el:

1. 8 A Szervezeti és Bkodési Szabdlyzatrol szolo 27/2014. (XIl. 23.) Gmkényzati
rendelet 61. 8§ (2) bekezdés e) pontja helyébe atké® rendelkezés Iép:

(A Polgarmesteri Hivatal a kbvetkebelsi szervezeti egységekre tagozédik:)

» €) KOzigazgatasi Igazgatosag,
1. Epitési Osztaly,
2. lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly,
3. Onkormanyzati Osztaly,
4. Ado Osztély,
5. Anyakdnyvi Osztély”

2. § Ez arendelet 2015. marcius 1-jén lép hatalyba.

Acs Rezé Dr. Géttlinger Istvan
polgarmester jegyit helyettesit aljegyz



HATAROZATI JAVASLAT

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak gyiiése jovahagyja a
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatrol szélo 27/2014. (XIl. 23.) omkanyzati
rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) 7. fuggelékét kép®zekszard Megyei Jogu
Véaros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti égkdtliési Szabalyzatanak (Ugyrend és
munkarend) modositasat, mely e hatarozat 1. metkkl

Hatarid 6: 2015. méarcius 1.
Felelos: Dr. Gottlinger Istvan aljegyzo



Melléklet: Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata, melyben athuzassal jeloltiik
a hatalyat veszt6 részeket, és eltérd szinnel az uj rendelkezéseket.

.. figgelék a 27/2014. (XIl. 23.) 6nkormanyzati redelethez

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Nikodési Szabélyzata
(Ugyrend és munkarend)

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. @uXXXIX. tdrvény (a tovabbiakban: Moétv.), valamir8zekszard
Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kadgge Szervezeti ésiModési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) alapjan
Kozgylilés a Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: HivaBagrvezeti és kkodési Szabalyzatat (tovabbiakban: PH SZMSZ)
az aldbbiakban hatarozza meg:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélygéi és szamlaja

1.8
(1) AHivatal elnevezése: Szekszard Megyei Jogu VBalgarmesteri Hivatala
(2) A hivatal székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiralygté
Szélkai Kirendeltség: Szélka, B&tS. u. 2.
e-mail cime: postmaster@szekszard.hu
honlap cime: www.szekszard.hu

(3) A Hivatal kor- és fejbélyedi tartalmat és felsorolasat kilon szabalyzat tardalza.

(4) A Hivatalban hasznalt bélyegk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonositimaéZaegyes bélye@k hasznalatara
feljogositott személyeket, illetve szervezeti eggiet a Hivatal bélyegznyilvantartasa tartalmazza.

(5) A Hivatal térzsszama: 416560-0-00

(6) A Hivatal szamlavezéje az OTP Bank Nyrt.
Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 1174600533852

2. Hivatal jogéllasa, képviselete, tevékenysége
2.8

(1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanymitészerve, Alapitd Okiratat a KoZggs hatarozattal fogadta

el. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapité OlarBtH SZMSZ 1. fliiggeléke.
a) Az Alapito Okirat kelte: 2014. majus 29.
b) Az Alapité Okirat szama: 1V.367-1/2014.
c) Az alapitas iipontja: 1990. 09. 30.

(2) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét ayy28 latja el. A Hivatal képviseletére a jedyzavollétében a
helyettesitésével megbizott aljedyipgosult. A szervezeti egységek véiaet Hivatal képvisdljeként szakteriiletiiket
érintd kérdésekben a jegyzfelhatalmazasa alapjan jarhatnak el. A Szalkaekdeltség riikddésének felligyeletét
érintd kérdésekben a Hivatal képviseletét a jéggltal e feladattal megbizott kdztisztvisédtja el.

(3) A Hivatal Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanykaiagyilésének dontése alapjan ellatja az dnkormanyzalt alt
iranyitott kdltségvetési szervek szellemi és fizitachnikai) tamogaté tevékenységét, valamint mefi§yi-, gazdasagi
feladatokat, ezen belll kilondsen a kényvelésiazsi@lkodasi feladatokat. A Hivatal gazdasagi szeteca Gazdasagi
és Informatikai Igazgatésag.

(4) A Hivatal ellatia a jogi személyiséggel rendelkeznkormanyzati tarsulasok (Szekszard-Szedres-Medina
Ovodafenntartd Tarsulas, Szekszard és Térsége Makgrati Tarsulas—EsMagyarOnkormanyzati-\izikézinés
Kézszolgaltatasi—TarsulasSzekszard és Kornyéke Szocidlis Alapszolgaltatssi Szakositott Ellatasi Tarsulas,
Szekszard és Kornyéke Alapellatasi és SzakosithétaBi Tarsulds—Szekszard—ésKérnyéke Kézpontyeligi
Tarsulas Alisca Rekultivacios Hulladékgazdalkodasi Onkoryeati Tarsulas, Onkormanyzati Tarsulas a Sio-volgyi
Nagytérség Telepulési Szilardhulladékai Kezeléséftaitszeti Megoldasara), a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok
(Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, SzakiszRoma Nemzetiségi Onkorméanyzat), valamiat
onkormanyzat, illetve dnkormanyzati tarsulas altahyitott koltségvetési szervek (Szekszardi 1.n8zé&Ovoda
Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda, Szetis24 Szamu Ovoda, Boléde és Csaladi Napkozi, Szekszard



Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Varosi Bidéje, Egészségiigyi Gondnoksag, Szocidlis Kdzpont,
Humanszolgéltatd Koézpont, Babits Mihaly Kulturaliszpont) tekintetében az allamhaztartasrél szolwérdy
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm.delet 9. §-aban meghatarozott gazdasagi szenaladstait.

(5) A Hivatal allami feladatként ellatott és a kormaatyz funkcié szerint besorolt alaptevékenységet, az
alaptevékenységeket meghataroz6 jogszabéalyok r&ggét, valamint a telephelyek megnevezését azitélapkirat
részletezi.

(6) Alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

a) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2@ CLXXXIX. térvény,

b) a nemzetiségek jogairdl sz4l6 2011. évi CLXXI&vEny,

c) az allamhéaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvéntovabbiakban: Aht.),

d) az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtdsaolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.
(7) Az Alapit6 Okiratban meghatarozott tevékenykégdeladatok forrasait Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak mindenkor hatélyos kéltségveetsialete tartalmazza.

(8) A Hivatal véllalkozasi feladatot nem végez, dmeagi tarsasagban nem vesz részt, gazdalkodéezethen alapitoi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nenkgsal.

1. Fejezet
A Hivatal iranyitasa, vezetése
3. Polgarmester

3.8

(1) A Polgarmester a Kozglés dontései szerint és sajat Gnkormanyzati jodd@inéranyitja a Hivatalt. Onkormanyzati,
valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskérkiivatal kozrerikodésével latja el.
(2) A Polgarmester:
a) a Jegys javaslatainak figyelembevételével meghatarozzaiathl feladatait az dnkormanyzat munkajanak a
szervezésében, a dontéselkékzitésében és végrehajtasaban,
b) dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allanggtisi Ugyekben, hatdsagi jogkérokben, egyes Hagislek a
gyakorlasat atruhazhatja,
c) a Jegy# javaslatara éterjesztést nyljt be a Koztlgsnek a Hivatal bels szervezeti tagozédasanak,
munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjénelgimatarozasara,
d) a hataskorébe tartoz6 Ugyekben szabalyozza a kigdrzés rendjét,
e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpoigésterek és az dnkormanyzati intézménywetkintetében,
e jogkorét irasban atruhazhatja; az atruhazottjogkvabb nem delegalhatd,
f) szukség szerint, de legalabb évi egy alkalommadugiipsi értekezletet tart, amelyen a Jéggkkozdsen értékeli a
Hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkdwaikigmdészak feladatait.
(3) A Polgarmester a koltségvetési gazdalkodas korébenkdzgyilés altalanos vagy egyedi felhatalmazéasa alapjan —
pénzigyi kotelezettséget vallal:
a) kizarolag polgarmesteri hataskorbe tartozik a lezettségvallalas
aa) munkaltatoi jogkdr — a Jedyzhataskorébe tartoz6 munkaltatdi jogkorok kivételéy gyakorlasaval
0sszefliggésben az alkalmazasi okirat alairasa,
ab) gazdasagi széidés alairdsa (gt-be, vallalkozasba, kézéidelelezettségvallalas stb.),
ac) oOnkormanyzati tulajdonu ingatlan értékesigségatlan vasarlaséara iranyul6 sselés alairasa,
ad) pénzeszkdzok lekdtésével, hitel felvételéapldsolatos szetdés alairasa.
b) A Polgarmester a kotelezettségvallalas joganak @j@sdval meghatalmazhatja szabalyzatban meghatéroz
mértékig az altala irdsban felhatalmazott ezt
c) Kiadasok teljesitésének, a bevétel beszedésénekdelésére (utalvanyozés) a polgarmester vagy tafa al
felhatalmazott személy jogosult.
d) A Polgarmester engedélyezi — a Gazdasagi és PénRigpttsag véleményének kikérése mellett — az
onkormanyzati intézményeknél kimutatott behajthatakdvetelések nyilvantartasbdl vald torlését.

4. Alpolgarmesterek
4.8

(1) A Polgarmester helyettesitésére, munkajanak ségitésnegvalasztott Alpolgdrmesterek a Polgarmester
iranyitasaval latjak el feladataikat.

(2) Az Alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztast ayRwhester hatarozza meg.

(3) Az Alpolgarmesterek a Polgarmester altal atruhdaatimanyozasi és egyéb munkaltatdi jogkdrben kedaseket



tesznek.

(4) Az Alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak megfateligényelhetik az érintett osztalyok kozidddését az
onkormanyzati ugyek ékészitése és végrehajtasa soran.

(5) Az Alpolgarmesterek a Polgarmester tavollétéberatighk mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly a
Polgarmester szamara megallapit.

5. Jegyd, Aljegyak
5.8

(1) A Jegyd, mint a Hivatal vezéje szakmailag felés a Hivatal mikodéséért. Osszehangolja és szervezi a Hivatal
munkajat, tovabba képviseli a Hivatalt.

(2) Gondoskodik az 6nkorméanyzatikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, remdszapcsolatot tart a Kozdgs
tisztségvisdlivel, a bizottsagok elndkeivel, tanacsnokkal égpvisebkkel.

(3) Kozremikddik a bizottsdg, a bizottsdg elndke, tandcsnokPa@garmester, az Alpolgarmesterek k&#ggi
elterjesztéseinek ékészitésében.

(4) Az Aljegyzék, az igazgatdsag veddt valamint az osztalyvezi® bevonaséaval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi a Kozgyilés elé kerild elsterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezete&rigiességet.

(5) Figyelemmel kiséri és seqiti a telepulési nemzgitisékormanyzatok iikodését.

(6) Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Ky mikddésédl, kozérdek dontéseibl, valamint a Hivatal aktudlis, az
allampolgéarok széles korét éidrfeladatairdl.

(7) Beszamol a Hivatal tevékenységiésziikség szerint a Polgarmesternek, évente a Kifizggek.

(8) Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkéajaban.

(9) Dontésre dlkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo6 allamajasi tgyeket.

(10) Szervezi az egyittitkddést a rendvédelmi és més szervekkel a kozrembikonsag fenntartdsa és javitasa érdekében.

(11) Gondoskodik a Hivatal fikodésének személyi és targyi feltétélem koltségvetés altal meghatarozott keretek kdzott
Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhséteag ellatott feladatok és a létszam figyelerateevel.

(12) Gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az Aljegjyzekintetében, gyakorolja a munkaltatéi jogokaHaatal
koztisztvisebi, Ugykezebi és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a kiiz@shez, a munkaviszony létesitéséhez, a
vezebi megbizadshoz és annak visszavonaséahoz, a felrheatésitalmazashoz — a Polgarmester altal megtzatiiro
kérben — a Polgarmester egyetértése szilkséges.

(13) Az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasat az igazgatpvezdikre és osztalyvezékre ruhazza at:

a) szabadsag engedélyezése,
b) munkaidben révidebb idéj magancélu tavollét engedélyezése.

(14) Iranyitja a dolgozék szakmai tovabbképzését.

(15) Jogszabalyban megallapitott hatosagi tigyekben dwitfimykdrt gyakorol.

(16) Hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmésyrendjét, meghatarozza a Hivatal szervezeséggynek
feladatait.

(17) Vezeti értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualisdatainak végrehajtasat; biztositja a résitkeszdmara az
informéacidcserét.

(18) Ellatja az Onkormanyzat koltségvetésének végredaji kapcsolatban a hataskorébe utalt feladatokat.

(19) Gondoskodik a befsellensrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennekédeen kulondsen:

a) elskésziti az dnkorméanyzat bélsllensrzésének meghatarozasara vonatkozé testileti diketss

b) testileti jovahagyasra@észiti az dnkormanyzat éves lietdlensrzési tervét,

c) fogadja, értékeli a belsellensrzési jelentéseket, @észiti a szilkséges intézkedéseket, indokolt esetbe
gondoskodik ezek testiletidébriesztésre torténelokészitéséi,

d) elskésziti a testiileti éterjesztést a targyévre vonatkozo éves osszefoglieidbrzési jelentésil.

e) megszervezi ésifkddteti a bel§ ellerdrzést, biztositja annak fuggetlenségét.

(20) A Hivatal mikddésének és gazdalkodasanak eredményessége é@mlekddddteti a folyamatba épitett, éeletes és
utdlagos vezéi ellensrzési rendszert (a tovabbiakban: FEUVE):

a) Ennek keretében a FEUVE a szervezeten belll a bartdsért feldls Gazdasagi és Informatikai
Ilgazgatdsag éltal folytatott élsszinti pénzugyi irdnyitasi és elléreési rendszer, amelynek
miikodtetéséért és fejlesztéséért a Jedglelss.

b) A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveketrédjgkat és belsszabalyzatokat, amelyek alapjan a
Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasat szolgéléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valo
szabalyszdr, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkogitslkignyeit.

(21) Gondoskodik a kotelézstatisztikai adatszolgéltatasok elkészit@lsér

(22) A Polgarmester megbizasa alapjan képviseli az omdoyzatot.

(23) Funkciondlis elletirzést végez a hivatal hatésagi munkéjat éent

6.8

A Jegydt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetében az. 3@t § (1) bekezdés alapjan a polgarmester Ehavezett
aliegy®k helyettesitik, és ellatjak a jegyaltal meghatarozott feladatokat.



(1) A Hivatal egységes Hivatal, bélszervezeti egységei nem jogi személyek.

lll. Fejezet

A Hivatal belsé szervezete

7.8

(2) A hivatal az alabbi betsszervezeti egységekre tagozddik:
a) Polgarmesteri Kabinet
b) Jegy®i Titkarsag
c) Palyazati és Kozbeszerzési Osztaly
d) Gazdasagi és Informatikai Igazgatdsag

da) Pénzigyi Osztaly
db) Szamviteli Osztaly
dc) Informatikai Osztaly

e) Kozigazgatasi Igazgatdsag

f)  Humanszolgaltatasi Igazgatésag

ea) Epitési Osztaly

eb) Igazgatasi es Ugyfélszolgalati Osztaly

ec) Onkormanyzati Osztaly
ed) Ad6 Osztaly
ef) Anyakdnyvi Osztaly

fa) Szocialis Osztaly
fb) Human Osztaly

g) Varosiuzemeltetési és Varosfejlesztési lgazgatdsag
ga) Véarosfejlesztési és Varosiuzemeltetési Osztaly
gb) Véarosigazgatasi és -rendészeti Osztaly

(3) Az igazgatésagokat igazgatdsag-véketaz osztalyokat a jeg§zaltal hatérozatlan ite kinevezett osztalyvezit

vezetik.

(4) A hivatal engedélyezett [étszam kereitB3 155 allashely.
(5) A hivatal szervezeti egységének létszam alakulasdabbi:

Koztisztvisebi | Kozalkalma- | Munka Osszesen:
allashely zotti allashely | torvény-
koényves
allashely
Gazdasagi és Informatikai Ilgazgatosag 335+igazgatosagveziét 34
36 allashely
Pénziigyi Osztaly 24 24
Szamviteli Osztaly 68 6-8
Informatikai Osztaly 3 3
Koézigazgatasi Ilgazgatésag 28 +igazgatosagvezst 29
allashely
Anyakdnyvi Osztaly g 6
Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly — a1
115
Onkormanyzati Osztaly 5
Epitési Osztaly 5
Ado 7
Osztaly
Humanszolgaltatasi 15+igazgatésagvezet 16
Igazgatosag allashely
Szocialis Osztaly 10
Human Osztaly 5
Varoslizemeltetési és Varosfejlesztési 45+igazgatosagvezetd6
Igazgatdsag allashely
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Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési 10 0 18 28

Osztaly

Varosigazgatasi és -rendészeti Osztaly 12 5 0 17
Jegydi Titkarsag 910 0 7 1617
Polgarmesteri Kabinet 43 0 0 43
Palyazati és Kdzbeszerzési Osztaly 5 0 0 5
Szalkai Kirendeltség 3 0 0 3

6. lgazgatdsag-vezk
8.8

(1) Az egységes Hivatal bélsszervezeti egysége az lgazgatésag, élén Igazgatézéd all, aki az Igazgatdésag
feladatainak szinvonalas ellatasarél gondoskodik.

(2) Az lgazgatésag vezie az SZMSZ-ben, bdlsszabalyzatokban, és munkakori leirasaban fogladtaknegfelglen
vezeti az lgazgatésagot.

(3) VezeBi megbizasat a Jegytdl kapja a kozszolgalati tisztvigkrol széld 2011. évi CXCIX. térvényben
féosztalyvezet-helyettesi szintnek megfetelezebi besorolassal.

(4) Az igazgatdsag-vezge felelds az igazgatdésagon belili hatékony és céismminkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszdr és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(5) Az igazgatésag-vezgenek fibb, altalanos feladatai és hataskorei:

a) az igazgatdsaghoz tartozé osztalyok tevékenységésstehangolasa, a megféléhformacioaramlas
biztositasa,

b) az igazgatésag vedddkel, osztalyvezékkel egyittniikddve a jogszabalyok valamint a ko#gsi,
bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemmel lésér s ezek alapjan javaslat a kdid€si, bizottsagi
eléterjesztések, onkormanyzati rendeletek, detzabalyzatok elkészitésének vagy modositasanak
elokészitésére,

c) beszamol a polgarmesternek, alpolgarmesterekng&gyadnek, aljegydknek az igazgatésag, é€s az
alarendeltségébeniikidé osztalyok munkajarol,

d) a varos fefidéséhez sziikséges kiilforrasok eredményes feltardsa, a dontésékéstitésében vald
kozreniikddés, a végrehajtas koordinalasa,

e) az igazgatésag veddkel, osztalyvezékkel, javaslat egyes munkafolyamatok éségiésére, az
adminisztrativ terhek csokkentésére,

f) meghatarozza és ellénzi az igazgatdésag dolgoz6inak munkdjat, €lfeh a munkakori leirasokat,
valamint azok aktualizalasat,

g) részt vesz a vezttértekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktughekiol,

h) gondoskodik a szaksZetigyintézés és szabalysiégyiratkezelés megvaldsitasarol,

i) javaslatot tesz a jeg§mek az igazgatdosag dolgozéit ééimnunkaltatoi intézkedéseivel kapcsolatban,
valamint a személyi feltételek kialakitasara,

j) egylttniikddik a hivatal mas igazgatésagaival,

k) feladatkdrében kapcsolatot tart az énkormanyztgzimények vezéivel,

I) kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltaknak megdfefekiadmanyozasi jogot gyakorol,

m) gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat

7. Osztélyvezék
9.8

(1) Az egységes Hivatal bélszervezeti egysége az Igazgatdésagok ala rendultktidé osztalyok élén osztalyvezedll,
aki az osztdly feladatainak szinvonalas ellatagimdtoskodik.

(2) Veze®i megbizasat a jegyisl kapja a kbzszolgalati tisztvisddrol szolé 2011. évi CXCIX. térvényben osztalyveiet
szintnek megfelél vezebdi besorolassal. Munkajat a Polgarmesteri HivataMSZ-ének, bels szabalyzatainak, és
munkakori leirasaban foglaltaknak megféésl végzi.

(3) Az osztalyvezét felelds:

a) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jdgseeddéséért,

b) az osztalyon belili célsZer munkamegosztas kialakitasaért, hatékonyikddéséért, ennek keretében
meghatarozza, ellérzi és feliigyeli az iranyitasa ala tartozé dolgondinkajat, munkakori leirasba foglalja
feladataikat, gondoskodik annak naprakészéégér

c) feladatkdrében az allampolgarok szakézgyors, kozérthéttajékoztatasaert,

d) az osztalyok kozoétti hatékony egyutikddés biztositasaért és az osztalyon belilli szetivegységek kozotti
informacidaramlasért,
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e) amunkaidt, ebédidt, igyfélfogadasi it érint intézkedések betartaséaért, elleréséért.
f) az osztaly feladatkdrében a Jefjymegbizasabdl ellatott allamigazgatasi hatosagekigyézéséért.

(4) Az osztalyvezétfébb altalanos feladatai és hataskorei a kdvétkez
a) részt vesz a véiértekezleteken,

b) sziikség szerint munkamegbeszéléstzarsztaly dolgozoi részére,
) az osztalyra érkérigyiratokat szignalja,
d) gyakorolja a részére atruhazott hatésagi (kiagweasi) jogkort,
e) gyakorolja a jegyraltal atruhazott munkaltatoi jogkort,
f) javaslatot tesz, véleményt mond az osztaly dodgmak kinevezése, felmentési, athelyezési, jutafrsia
kitintetési, béremelési, fegyelmi és kartéritggiéloen,
g) kdzrentikddik az osztaly megfelélszemélyi feltételeinek kialakitdsaban,
h) egyuttnfikddik a hivatal mas osztalyaival,
i) kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolodé imé&zyekkel, gazdalkodé szervekkel,
j) kdzremikodik a mirbsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,
k) elkésziti az osztaly dolgozoit énszabadsagolasi Utemtervet, engedélyezi az évesesrabadsag annak
megfeleb igénybevételét,
) ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelentbeotlétek okat, idtartaméat (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag),
m) kezdeményezi a Jegyrl a megiiresedett allashelyek betdltését, javakklta szakmai és egyéb feltételek
meghatarozasara,
n) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére,selgidn juttatdsok biztositasara, felmentésre iagyelmi
feleldsségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre, illdigmer; cim adomanyozasara,
0) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utddagjlerbrzés niikodését,
p) gondoskodik az osztdlyon a szabdly$zégyiratkezelés megvaldsitasarol igy kilondsen gyirdéitok
nyilvantartasarol /iktatas/, a kézi irattar kezéték a kdzponti irattarnak tortératadasarol.
g) gondoskodik az informéaciés dnrendelkezési jb@® az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan azoémiéanyzatot és a Hivatalt érintfeladatkoréhez tartozé
kdzérdeki adatok és informaciok honlapon, illetve az irattedektronikus sajtdban tori@megjelenitéséhez
szilkséges adatok dsszéggsésl és azok aktualizalasarol.

8. Ugyintéz
10. 8§

(1) A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendélkegintés gyakorolja a hatdésagi jogkorét, s ellatia mindazon
egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szaeléimak. Munkéajat a PH SZMSZ, a Hivatal belszabalyzatai,
utasitasai és munkakari leirasaban foglaltaknakfefelgen végzi.

(2) Az Ggyintés feladata a Kozdilés, a Polgarmester és a Jegfeladat- és hatadskorébe tartozé lgyek érdemi dimté
valo ebkészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasainakavégrehajtads szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hatéiidfigyelembevételével munkateriletén fékelh Hivatal dllandé ésddzakos feladatainak
megvaldsitasaért.

9. Ugykezef
11. 8

(1) Az tigykezeb a munkakdri leirasban részére megallapitottyitlet vezet altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és
hatéaridk figyelembevételével, a jogszabalyok és ligyvieibalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jeliefgladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor gyakgalmegbizza.

(3) A kapott utasitasok és hatdikdigyelembevételével felét feladatainak ellatasaért.

10. Fizikai alkalmazott
12. 8

(1) Tevékenységével segiti az érdemi tgyitités tgyviteli feladatok ellatasat.
(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jeliefgladatokat, amellyel a munkaltat6i jogkor gyak@limegbizza.
(3) Felebs feladatainak kapott utasitdsoknak megieddiatasaért.
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IV. Fejezet

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

11. Polgarmesteri Kabinet

13. 8

(1) A Kabinet az egységes Hivatalon belul osztalykdikodik, létszama- 8 6.
(2) Feladata kulondsen:

a) Segiti a tisztségvisgk munkajat, elldtja az ezzel Osszeftiggzervezési, technikai és adminisztracios
feladatokat.

b) Kapcsolattartas a képvigékel, az 6nkorméanyzat altal alapitott és felugyeiézmeényekkel, tarsasagokkal, a
helyi sajtéval, a civil szervezetekkel.

c) Szervezi és Osszehangolja a nemzetkdzi kapcsotatokestvérvarosokkal folyamatos kapcsolatot tart.

d) Kozremikddik a tisztségvisék fogadddrainak megszervezésében és lebonyolitasaba

e) Ellatja a sajtotajékoztatok szervezésével és letlitagaval kapcsolatos feladatokat.

f)  Elékésziti és lebonyolitia az dnkormanyzati dijak, evklek és elismér cimek, valamint diszoklevelek
adomanyozasat és atadasat,

g) Résztvesz, a kildnbéDnkormanyzati rendezvények, innepségek szerveagsi@bonyolitasaban.

h) Tajékoztatja a sajté munkatarsait és a képéstlonkormanyzati és hivatali eseményikr

i) Felugyeli az ©nkormanyzati kapcsolatok korében aztalyra haruld feladatokat, igy kulondsen a
tisztségviselk, a kdzgyilés tagjai kilfoldi utazasaival kapcsolatos, tovélabkulfoldi vendégek fogadaséaval
kapcsolatos feladatokat.

j) Koordinalja a varosi rendezvényeket.

k) Elékésziti az augusztus 20-i rendezvényen a kitirgktéstadasat és koordindlja a szakmai program
Osszeallitasat.

1) Elskésziti az ,Szekszard Ev Rejrd” és az ,Szekszard EviiZoltoja” kitlintet) cimek atadasat,

m) Polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik @pwiesteri felszolalasokhoz, beszédekhez sziikséges

anyagok 0sszegjtésér|,

(3) Feladatkdrében gondoskodik a kdzétda#latok nyilvanossagra hozatalardl.

12. Jegyé#i Titkarsag
14. 8§

(1) A Jegydi Titkarsag, melynek létszama— 18 f6, a Hivatalon belul osztalykéntitkddik.
(2) Feladata kulondsen:

a)

b)

i)
)

ellensrzési feladatain belll kozrdikddik a jegyd torvényességi ellémzé tevékenységében, valamint ellatja a
jegyz altal meghatarozott rendben a Beddlensrzési feladatokat,

humanebforrads fejlesztéssel, képzéssel, teljesitménydéskel, vagyonnyilatkozattal kapcsolatos koordinald
feladatokat lat el,

személyzeti és munkaligyi feladatokat lat el a jégymnkaltatoi jogkérén belll a hivatali dolgozokydbba a
polgarmester munkaltat6i jogkorén belul az intézyeérvezeti, és a gazdasagi tarsasagok véizekintetében,
jegyz, aljegydk napi munkavégzéséhez kapcsolodo feladatok edlatas

jogilag és szakmailag ellérei a dontéstervezeteket, kiadmanyozasskésizitett iratokat,

szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

ellatja a Hivatalba érkézigyiratok kdzponti iktatasat.

Segqiti a személyzeti munkat, elkésziti a munkéligtzoldsokat, ékésziti a hivatali dolgozok fizetésicddgének
engedélyezését,

Vezeti és5rzi a hivatal dolgozoéinak, valamint az intézméntének a szabadsag nyilvantartasat,

Részt vesz a vagyonnyilatkozatok kezelésével kagosofeladatok ellatdsaban

(3) Feladatkdrében gondoskodik a kdzétda#latok nyilvanossagra hozatalardl.

(4) A Jegydi Titkarsagon belll ritkddik a Bépitész, melynek feladatai kiilondsen az alabbiak:

a. Afoépitészi tevékenysétirsz6l6 190/2009.(1X.15.) Korm. rendeletben foglalalapjan:
a) az allami &épitésszel és az érintett dnkormanyzatéépftészeivel egyuttlikodve ebsegiti az illetékességi
terlletét érind terlletrendezési és telepllésszerkezeti tervathéngjanak kialakitasat,

13



b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdmialyosulasat, tapasztalatairdl évente tajékasttad, és
négyévente dsszefoglalo jelentést készit a Kilegyrészeére,

c) kozreniikddik a kulturdlis 6rokség védelnéérszold torvényben foglaltakkal, valamint a kultisadrokség
védetté nyilvanitdsanak részletes szabdlyairdl oszabiniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok ellatasaban,

d) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiéraéy, illetve a teleplilés egységes téji és éptiémrulatanak
alakitasat,

e) kozreniikddik a terlletrendezési tervek és a telepulésmsieeszkozok nyilvantartdsara, a szabalyozasokon
alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsatafelsaerub koltség megallapitasara vonatkozé helyi szabéalyok
elokészitésében,

f)  részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltathséamilletékességi terlletére vonatkozo teridstitelepilési
informacids rendszerek kialakitdsaban é&addtetésében,

g) vezeti a helyi dnkormanyzati tervtanacsot,

h) gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanaletésésl, és abbol adatokat szolgaltat az alladeéifitésznek.

i) kézremikodik az Onkormanyzat Etv.-ben meghatérozott épii feladatainak az ellatasaban.

b. Egyéb feladatai:
a) ebkésziti az emléktdblak és a koOzteruletiiatkotasok palyaztatasaval, elhelyezésével, athébgel,
kialakitasaval kapcsolatos déntéseket,
b) kdzrentikddik a varosfejlesztési stratégiai programok, gzhfok elkészitésében, egyeztetésében,
c) ebkésziti a vallalkozoi palyazatok benyuljtdsahoz segks dnkormanyzati nyilatkozatokat,
d) részt vesz a kozterek, kozteriletek, zoldfedidtialakitasaval kapcsolatos tervezési és lizet@sitteladatok
elokészitésében, egyeztetésében,
e) szakmai szempontbdl véleményezi a telek-kieg&sakkel, ingatlan-értékesitésekkel, ingatlan-vassal
kapcsolatos ligyeket, bizottsagterjesztéseket.
f) telepUlésképi véleményezési és bejelentésida@@iban dontésaiészit feladatokat lat el.
(5) A f6épitész munkdjat a jogszabalyoknak, a PH SZMSZ-hek$ szabalyzatoknak, utasitasoknak és munkakori
leirasaban foglaltaknak megféleh végzi.
(6) A foépitész feldls a feladatkdrébe tartozd6 munkak szakszes hatariben tortéd elvégzéséért, feladatkdrében az
allampolgéarok gyors, kozértliettajékoztataséért, a Hivatal szervezeti egységefdeléri hatékony egyuttikddés
biztositasaért.

(7) A Jegydi Titkarsagon belul rikddik a Gondnoksag, mely ellatja a Hivatalkddéséhez kapcsolddé aldbbi gondnoksagi
feladatokat:

a) Anyag és targyi eszkdz raktafikbdtetése

b) A Hivatal részére targyi eszk6z, nyomtatvany, ismm, tisztitoszer és egyéb anyag beszerzéseisellat

bizonylatolas,

c) Anyagkonyvelés,

d) Selejtezés, leltarozas,

e) Hivatali kildemények postazasa

f)  Kozgyilési anyagok, hivatali kiildemények futarszolgdgtzbesitése

g) Telefonkdzpont rikddtetése

h) Portaszolgalat biztositasa

i)  Fénymasolas

j) Hivatali, Bnkormanyzati gépjaiinek szabalyzat szerinti izemeltetése

k) Karbantartasi feladatok ellatasa

I)  Udvarosi feladatok ellatasa

m) Valasztasok technikai hatterének biztositasa.

(8) A Gondnoksagot a vedegondnok vezeti.
13. Palyazati és Kdzbeszerzési Osztaly
15.§
(1) A Palyazati és Kdzbeszerzési Osztaly, melywvatdion bellil osztalykéntitkodik. Feladata kiléndsen:
a) A Hivatal vezetése stratégiai jeliedontéseinek ékészitése, tanacsadas.
b) Egyuttniikddik a Hivatal érintett osztalyaival a stratéglantések élkészitése kapcsan,
c) Hazai és EurOpai Unios péalyazati lefsigek feltérképezése, a pélyazatokkétzitése, palyazatiras,
lemenedzselése, utankovetése.
d) Kozbeszerzési eljarasok koordinalasa, lebonyolitdskonyolitasaban valdé részvétel, Kodzigazgatasi
Igazgatosaggal egyittikodve.

(2) Feladatkdrében gondoskodik a kdzétda#latok nyilvanossagra hozatalardl.

(3) A Palyazati és Kdzbeszerzési Osztaly kdzvetlanégydnek alarendelt osztaly, 1étszamass f
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14. Gazdasagi és Informatikai Igazgatésag
16. §

(1) A Gazdasagi és Informatikai lgazgatosag létszdd86 6, szervezeti felépitése a kdvetéez
Az igazgatoséag €élén az Igazgatosag \eabt
(2) Az Igazgatosagon belll az aladbbi osztalydkadnek:
a) Informatikai Osztaly
b) Pénzigyi Osztaly
c) Szamviteli Osztaly
(3) A Gazdasagi és Informatikai igazgatésag feladaikindsen:

a)

b)

c)
d)
e)

9)

h)
D)
)
)
m)
n)
0)
p)
N
s)
B

v)

w)

X)

Ellatia a koltségvetési tervezésselpiglinyzat-felhasznalassal, azdiehnyzat-modositassal, az Uzemeltetéssel,
fenntartassal, tikddtetéssel, beruhazassal, a vagyonhasznalattsszmositassal, a munké&eazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a besasmalamint a FEUVE kotelezettséggel, az adagsiaitassal
kapcsolatos atfogé pénzigyi-gazdalkodasi-szamvékddatokat.

Ellatja a jogi személyiséggel rendelkeinkormanyzati tarsulasok, a helyi nemzetiségi émiémyzatok, valamint
az 6nkormanyzat, illetve dnkormanyzati tarsulaal atényitott koltségvetési szervek (Szekszards2ami Ovoda
Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda, Sze#fisZ&a Szami Ovoda, Béléde és Csaladi Napkozi,
Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak VéBiscssdéje, Babits Mihaly Kulturdlis Koézpont,
Egészségugyi Gondnoksag, Szocialis Kdzpont, Hunedgéiratd Kdzpont) szellemi és fizikai (technikégmogatd
tevékenységét, valamint a pénziigyi-, gazdasagddeaikat, ezen belul kilonésen a gazdalkodasi, minzs
kényvelési feladatokat.

Elokésziti az dnkormanyzat pénzugyeivel, beruhdzélsaazaintézmények iranyitdsaval kapcsolatos doketse
egyuttmikodve a tarsigazgatosagokkal.

Végrehajtja a testiileti hatarozatokat és rended¢terlamint a vonatkoz6 jogszabalyokat.

Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénrégndket, a szamlakibocsatast és vezeti a bevételekhez
kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat. Adatokatgaltat az Igazgatosagoknak és osztalyoknak.

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozeéléaettségvallalasok pénzigyi teljesitését.

Elokésziti a hitel igénybevételéhez szikséges dokuanin} kozrerikddik a hitelszerddések dlkészitésében,
gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torleszi@sés nyilvantartasardl. Kimutatast készit a hitelakny
alakulaséardl a féléves, éves beszamoldhoz, valamiidltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hossziraltéja
kotelezettségekih a rovid lejaratu kotelezettségekbe totiétkdnyveléshez.

Intézi az 4tmenetileg szabad pénzeszktzok kamdtetire tortéd elhelyezését. Nyilvantartja az dnkormanyzat
tulajdondban |&y értékpapirokat, illetve a vagyoni befektetésel&énziigyi gyorsjelentést készit naponta a
bankszamla egyenlegek alakulasarol.

Ellatja a hazipénztar ikddésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a munkaltati tamogatasokkal kapcsolataefigyi feladatokat.

Ellatja a bevallasokkal, addigazolasokkal, jovededmzolasokkal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a segélyeket terheBZJA és TB kotelezettség megallapitasardl, nyibsdasardl és annak
bevallasardl.

Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilwdtisi feladatokat. Elkésziti az AFA bevallasokatdoskodik
azok befizetésél, illetve visszaigénylésér.

Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az dnkoryzatot megillét allami tAmogatés lehivasardl.

Gondoskodik a palyazatokon nyert tAmogatasok Istidh az ezzel kapcsolatos szamlanyitasi feladaitok

Végzi az Eurépai Unidés tdmogatassal megvaldsulgeftekhez kapcsoléd6 pénzigyi feladatokat és vezeti
kapcsol6do nyilvantartasokat.

Tervezi a Hivatal bér- és létszanbiehnyzatat, beszamol annak teljesitésér

Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbi dij és egyéb személyi jeliekifizetések szamfejtésélr az
ehhez kapcsol6do nyilvantartasok vezetisérsziikséges egyeztetések elvégaesér

Gondoskodik a Hivatal részére a Cafeteria juttatdspkkapcsolodd feladatokrél azok nyilvantartasarol,
elszamolasarol.

Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar Tolna dylei lgazgatdsaga altal megkildétt adatok alapjan a
bérfeladast, a kapcsolédo fitgikonyvi szamlakat egyezteti.

Nyilvantartast vezet a kdzponti koltségvetdisizarmazo bevételeirés azt negyedévenként egyeztetbledhyvi
kényveléssel.

Gondoskodik adkényvi kdnyvelés és a bevételékwezetett analitikus konyvelés egyeztetéséreladast készit a
fokonyvi kdnyvelés részére negyedévenként.

Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a szlikséanalitikus nyilvantartasokat.

Hivatal informatikai hatterének biztositdsa az tnfatikai Osztaly kdzretikodésével.
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15. Informatikai Osztaly

17.§

(1) Fébb feladatai:
a) kozgyilési anyagkuldés informatikai lebonyolitasa,
b) a kozgyilés informatikai hatterének biztositasa,
c) rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa, kdzzétételkihirdetésben vald kdzrékodés,
d) szabalyzatok k6zzétételében vald kdzikaués,
e) szoftverfrissitések telepitése,
f)  szoftverek Gizemeltetése,
g) mentés, archivalas,
h) kozremiikbdés a www.szekszard.lonlap tartalmanak frissitésében,
i) kozreniikddés adatszolgaltatasban,
j) valasztasok, népszavazasok informatikai biztositasa
k) informatikai beszerzések szakmadilalszitése, bonyolitasa,
I)  hardverhibdk javitasa, javittatasa,
m) segédanyag ellatas szervezése, bonyolitasa,
n) folyamatos informatikai tamogatas hivatalon beldil,
0) képvisebk szamitdgépeinek karbantartasa,
p) Nyilvantartja az informatikai elérh&égeket,
q) Szalkai Kirendeltség informatikai feladatok ell@&as
r) akozérdek adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatoddedk ellatasa.

(2) Az Informatikai Osztaly létszama 3. f

16. Pénzigyi Osztaly
18. 8§
(1) Fébb feladatai:

a) Az onkormanyzati kdzponti @tanyzatok tervezési munkainak ¢sszefogasa az kdkségvetési javaslat
Osszedllitdsahoz.

b) Az Eurépai Unid Strukturdlis Alapjaibdl és Koldz Alapjabdl szarmaz6 tamogatasok elnyerésére Kiir
palyazatok élkészitésében pénziigyi szempontbdl vald koikéaés, éves koltségvetésen belldidnyzat
kezelése.

c) Az Onkorményzat palyazati pénzeszkozeinek tedjig 0sszefogasa. Az elnyert palyazatok nyilvantartasa,
tamogatasi megallapodasok teljesiilésének figyeldnkis€rése. Az intézményi palyazatok oénrész, iletv
pénziigyi szemponthol tortérelszetes véleményezése és nyilvantartasa.

cs) Az Onkorméanyzat fenntartasaban éléwntézmények kozalkalmazottaival és az intézménngglyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allokkal kafates humanpolitikai feladatok ellatasa (munkaligyi
iratok elkészitése, nem rendszeres személyi jetikt&altozo bérek szamfejtése, KIR3 rendszer kseglé

d) A cimzett- és céltdmogatasok igénylésében édralslasaban vald kdzrékodés.

e) Az Onkormanyzat koltségvetésbieiinyzatanak médositasara vonatkozo feladatrasefayamatos egyeztetés
a Szamviteli Osztéllyal a beérkezetilegek, illetve a felhasznalasok kezelégér

f) Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasakéioen az élranyzatok figyelése, médositasa, atvezetése, az
eldiranyzatok teljesitésével kapcsolatos feladatokrelégjtasa (ellenjegyzési, utalvanyozasi, érvéndsisit
feladatok meghatarozott szabalyzat szerinti végt@se).

g) A gazdalkodas helyzeti#rsz6ld beszamolo elkészitésében vald részvétgrpdnti ebiranyzatok tekintetében.

h) Az év végi beszamold Osszedllitasa, pénzmargdiedilvizsgalata, a kotelezettséggel terhelt péaratvany
megallapitasa, egyeztetés etierése

i) A mikodési, fenntartasi, feltjitasi és fejlesztési kisuk felhasznalasaval kapcsolatos jogszabadyiasiok
betartasanak ellénzése (pl. Kbt., stb.).

j) Az adéssagrendezéssel kapcsolatos eljaékestitése.

k) Bevételi szamlak kiallitdsa. A szallitéi szaml&kkeztetése, nyilvantartasa, azok fizetési hatinied
folyamatos figyelemmel kisérése.

I) A hazipénztar kezelése és az ezzel kapcsold@smpknz-gazdalkodasi és nyilvantartasi feladatakash.

m) A helyi nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodak&apcsolatos megallapodas szerinti operativ mdmzi
feladatok ellatasa.

n) A Hivatal bér- és létszaméianyzatanak tervezése, beszamolas annak telg@sités
Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, nmedbi dij és egyéb személyi jellelifizetések szamfejtésar
az ehhez kapcsolodé nyilvantartasok vezetésgiszilkséges egyeztetések elvégsésér

ny) Kapcsolattartdés a MAK-kal és az Allami Szantanékkel, kapcsolattartds az Onkormanyzat
kényvvizsgaldjaval.

0) Részben vagy teljesen kdzponti finanszirozascidmmellatasok havi visszaigénylése.

p) Tarsadalombiztositas koteles juttatasok haenjelse.

gq) Normativ allami hozzajarulasok igénylésének éabitasa, felhasznalasardl elszamolas.

16



r) Az onkorményzati intézmények alapitdsaval, &t@zesével, megsziintetésével, fenntartasaval Kapeso
pénzigyi feladatok ellatasa.
s) Az intézményi elfogadott koltségvetés efleése, kezelése.
t) Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasainsaz intézményi tdmogatasok folyositdsanak kezelés
ellensrzése.
u) Az intézményi dliranyzat-modositasi kérelmek véleményezése, dantedo ebkészitése.
v) Havi intézményi informacios jelentések feldolgea, elleirzése a sziikséges egyeztetések elvégzése.
w) Az intézményeket érifit kdozgyilési dontések koltségvetési rendeleten tdértétvezetésének @dészitése a
megadott hataritkre, killonds tekintettel a Iétszammozgésra.
X) Az Aht.-ban ebirt idépontokra a normativ allami tamogatasok tébbletigéek, illetve lemondasanak
elokészitése, az évkdzi tébblettAmogatasok kezelése.
y) A kozszolgalati jogviszonyban és kozfoglalkoastkeretében foglalkoztatottakkal kapcsolatos &dtad
ellatasa, ide értve az allasfoglalasokat és a lrilgyek intézését is.
z) A Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont részémmdott koznevelési intézményekiikbdtetésével
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.
(2) Feladatkodrében gondoskodik a kdzétda#latok nyilvanossagra hozatalardl.
(3) A Pénzugyi Osztaly létszama: 24. f

17. Szamviteli Osztaly
19.§

(1) Fobb feladatai:
a) A havi zarasokat kbvéen egyeztetés &Konyvi adatok és az dgazati félebk kdzott, ennek alapjan havi
informéciods jelentés elkészitése, a jogszabalyhirn enforméacios jelentések hatabiden tortél tovabbitasa
kllss szervek felé.
b) A koltségvetési év soran a Kormany rendeletébenhatégozott gyakorisdggal dlozi koltségvetési
jelentést és iskozi mérlegjelentést készit a MAK szamara.
c) A vewk nyilvantartdsa, a szallitdi kovetelésekkel egyattok nyilvantartasa, egyeztetése, valamint az
egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése.
d) Konyvvezetési kitelezettség ellatasa.
e) OTP ELECTRA hasznalata kiilon utasitas szerinti jolgséggal.
f) Mukodési és felhalmozasi célu bevételdlés kiadasokrdl a kéis konyvvitel rendszerében pénzforgalmi
nyilvantartas vezetése.
g) Az éves koltségvetési beszamold Osszedllitaséat I6mga a konywviteli mérleg és a pénzforgalmi
jelentés bizonylati alatdmasztasaikinyvi kivonat készitése.
h) A mérlegben kimutatott eszkdzok és kotelezettségekének leltarral torténalatdmasztasa.
i) A koltségvetési szervek szamlakeretében foglaltdapj@n a konywviteli szamlak szamanak,
megnevezésének és tartalmanak elkészitése.
i) A gazdalkodassal dsszefitggzamviteli és egyéb nyilvantartasok kezelése.
k) Behajthatatlansag miatt torolt tételek rendszeréb/iesgéalata, nyilvantartas vezetése.
I) Beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségekitébe.
m) A szamviteli rendben &irt és a Pénzigyi Osztaly feladatkdrébe tartozditdas nyilvantartasok
vezetése és egyeztetése, ideértve a palyazatalikarsatirt nyilvantartasat is.
n) Az Eurdpai Unié Strukturdlis Alapjaib6l és Kohézi@dapjabol szarmazé tdmogatasok analitikus
nyilvantartasa, szamviteli kezelése.
0) Egyéb bevételek elszamolasi szamla kezelése.
p) Tulfizetések rendezése, visszautalasa targyu lratdo elkészitése, nyilvantartas vezetése.
g) Szamlaegyenleg-értesitelkészitése, kiadasanak koordinalasa.
r) A Kilebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont részém@tt kdznevelési intézményekikbdtetésével
kapcsolatos szamviteli feladatok ellatasa.

(2) Feladatkdrében gondoskodik a kdzétda#latok nyilvanossagra hozatalardl.
(3) A Szamwviteli Osztaly létszamass
fé.

18. Kézigazgatasi lgazgatdsag
20. 8§
(1) A Kdzigazgatési lgazgatoséiszama 29 8, szervezeti felépitése az alabbi:
Az igazgatoséag €lén az Igazgatosag eabt Az Igazgatosagon belll az alabbi osztalydkadnek:
a) Anyakonyvi Osztaly

b) lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
b) Epitési Osztaly
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c) Onkormanyzati Osztaly
d) Ado6 Osztaly
(2) A Kozigazgatési lgazgatdsag altalanos feladdiiindsen:

a) Kozremikddik a szabdlyzatok, bélsutasitasok jogszérkidolgozasaban, a kifejezetten jogi szakértelmet
igényl vagy komplex feladatok &készitésében.

b) Ellatjia az adatvédelemmel, kdzérde&s a kozérdekd adatok nyilvanossagaval, hozzafériwet tételével
Osszeflg§ feladatokat.

c) Figyelemmel kiséri az dnkormanyzati feladat- és$idgiroket érirt jogszabalyok véltozasait és szikség
esetén javaslatot tesz a helyi rendeletdiddés médositasara.

d) Elékésziti az 6nkormanyzati esélyegyisdgi tervet és programot.

e) Ellatja a fizetési meghagyasos eljarasrol szol692@Qi L. térvény alapjan a fizetési meghagyas édavasa
iranti kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladatoka

f) Részt vesz a vdlasztdsok, népszavazékéstitésével, megszervezésével és lebonyolitasaymisolatos
Jegydi feladatok ellatasaban.

g) Ellatja a Kozgyilés, az egyes bizottsagok, a tanacsnok, a telepidéwetiségi dnkormanyzatokikbdésével
kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. éknkeretében ékésziti a Kozgfilés és a bizottsagok,
Varosi Onkormanyzati ErdekegyezteTanacs uléseit, részt vesz az ulések lebonydiitdisaaz tlések
jegyzskonyvei és hozott dontések elkészitésében, tojatdrokat az érintettek részére, részt vesz a siékté
végrehajtasanak szervezésében.

h) Ellatja a hatoséagi bizonyitvanyok kiadasaval kafates feladatokat.

i) Végzi a hagyatéki leltarozassal és az anyakdnysekdspcsolatos feladatokat, ellatja a hataskorédhk
allampolgéarséagi és népesség-nyilvantartasi febddat

j) Ellatja az ipari és kereskedelmi igazgatassal, $@lptos feladatokat,

k) Eljar birtokhaboritasi gyekben és lefolytatjagtlle végrehajtja a 2012. aprilis 15. napjan folyidaa 1w
szabalyseértési eljarasokat és azok végrehajtasat.

I) Szekszard véaros kozigazgatési terlletén az épitésima Ugyek intézése, tovabba kildn jogszabalyban
meghatarozott varoskornyéki telepiiléseken a kiegpdtéshatésagi Uigyek intézése.

m) Ellatja a kdzponti addjogszabalyokban és a helyiobmanyzati rendeletekben szabalyozott adok, addk
modjara behajtandd  kodztartozasok megallapitasavajjlvantartasaval, beszedésével, kezelésével,
ellendrzésével és méltanyossagi kérelmek elbirdlasavalcskdatos feladatokat. A tarsosztallyal napi
kapcsolatot tart fenn.

19. Anyakonyvi Osztaly
21. 8

(1) Ellatja:
a) anyakonyvi igazgatassal,
b) hagyatéki Ugyintézéssel
kapcsolatos feladatokat.

(2) Az Osztaly létszama: 6.f

19, 20. lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly

22. 8

(1) Szekszard Megyei Jogu Véaros Jsijgz mint telepllési jegyy kereskedelmi hatdségi, tovabba a szolgaltatasi
tevékenység megkezdésének és folytatdsanak akkalésmabalyairdl szo6lé6 2009. évi LXXVI. tdrvény
(tovabbiakban:Szolgtv.) tekintetében a szolgaltialimyeletét ellatdé hatdésagi hataskérében eljagivantartast vezet
Szekszard kdzigazgatasi terlletén
a) szallashely-uzemeltetési engedéllyel rendeiked,

b) a kereskeékrdl,

c) amikddési engedéllyel rendelkiegs a bejelentett Gizletékr

d) helyi termeébi piacokrdl.

Ellatja a jegy& ezen nyilvantartasokat érinhatdsagi feladatait. Ezen belil intézi:

a) a kereskedelmi (szolgaltatasi) tevékenységet dkédejelentésével, a bejegyzett adatok valtozasavdbsével
kapcsolatos allamigazgatasi hatéséagi tigyeket,

b) az lzletek rikddési engedélyének, valamint a szallashelyek Ultetdsi engedélyének kiadasaval, médositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos allamigazgatasi lyptidggeket,

c) a helyi termali piacok nyilvantartasba vételével, a bejegyzetatakl valtozasanak atvezetésével kapcsolatos
tgyeket.
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(2) Szekszard Megyei Jogu Véros Jefighataskorében eljarva, Szekszard kdzigazgatésetén:

a) Intézi a telepengedélyezéssel, illetve bejelem@Hbtott ipari tevékenységet végznyilvantartasanak
vezetésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

b) Engedélyed hatdsagként a telepengedélyeket engedélyezésazligfolytatdsat kovéen kiadja és a
telepeket nyilvantartasba veszi. A bejelentett ozflsokat atvezeti, a medst telepeket torli a
nyilvantartasbol.

c) Nyilvantartast vezét hatosagként a bejelentés koteles tevékenysédetintartasba veszi, a bejegyzett
adatok valtozasat atvezeti, meifysiztelepeket torli a nyilvantartasbol.

d) Kereskedelmi hatésagként, tovabba a Szolgtv. tetéhen a szolgaltatas felligyeletét ellaté hatds#gk
engedélyezi vasarok rendezését, piacok tartdsagbba@ bejelentés alapjan nyilvantartdsba veszi
bevasarlokdzpontok lizemeltetését. A nyilvantartdstiagyzett adatok valtozasat a fenntartd bejedenté
alapjan vezeti at.

(3) Az (1)-(2) pontban felsorolt ipari, kereskedglszallashely-lizemeli&t szolgaltatasi tevékenységet vélgzvasar, piac,
és bevasarlokdzpont, helyi terigdiac fenntartok vonatkozdsaban ellatja a jégyatdosagi ellefrzési feladatait, az
eljarasok soran kapcsolatot tart tarshatosadgokkakhatosagokkal, telepulési jedlgkel, engedélyez hatdsagokkal.

(4) Intézi a mefdgazdaségi, allategészségiigyi, névényvédelmi igagsal 0sszefiggalabbi jegydi hataskorbe tartozo
allamigazgatasi hatésagi hataskoroket:

a) parlagh fertgzottség esetén kozérdekédekezés elrendelése,

b) veszélyesnek misitett ebek tartdsara vonatkozé hat6ségi eljaras,

c) ebosszeiras

(5) Ellatja:

c) anyakdnyviigazgatassal,

d) bhagyatéki-tigyintézéssel,

e) cimnyilvantartas vezetésével, karbantartdsaval, RFB& torténs adatszolgéltatassal, valamint a Kozponti
Cimregiszter létrehozédsaval és vezetésével kaposdiladatokat,

f)  birtokvitas Ggyekkel,

g) a 2012. aprilis 15. napjan folyamatban deszabalysértési eljarasok lefolytatasaval, ill. kazeégrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat

h) az allatok tartasaval, védelmével kapcsolatos mlugigban foglaltak megszegéébhdddo feladatokat

i) az orszaggylési, dnkormanyzati, eurdpai parlamenti valasztabekyi és orszagos népszavazas lebonyolitasa.

i) A KSH felé tortéi$ adatszolgaltatasi teebicet, a népszamlalassal,

k) A birésagi GlInokok valasztasaval,

I)  Akozteruletek nyilvantartasaval kapcsolatos felakiat.

(6) Az osztaly lgyfélszolgalati feladatai:

a)
b)
<)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

)

Hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok killitasa,

Marhalevelek kiallitasa,

Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos tgyintézést

Ellatia a TakarNet haldézat adatainak lekérdezéségel- az ezzel Osszefilgg- nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a hirdetmények kifliggesztésével, visszadsiael kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a gazkdzihhozzajaruldsok igazolasat.

Elldtia a lakéasépitéssel, vasarlassal Osszeflggéshecidlpolitikai tdmogatast igédylcsaladok részére a
jogszabaly szerint sziikséges igazolasok kiadakapakolatos feladatokat,

Vezeti a Tolna Megye teruleténiikodd ingatlan kdzvetlik, valamint ingatlan vagyon be6kl és kdzvettik
névjegyzékeét.

Ellatja a vadkarral kapcsolatos, hataskdrébe fetatiatokat.

Ellatja az tgyfelek altalanos tajékoztatasat, @bziasat.

3,5 tonna Ossztdmeget meghalad6 gépjaen autdbuszt Uzemeltettulajdonos székhely, telephely cim
jarminyilvantartasba torténbejegyzéséhez sziikséges hatdsagi bizonyitvartykiall

Kiadja a gépjariivek atdij fizetés aldli mentességével kapcsolatiésagi bizonyitvanyt.

(7) Ellatja a zenés, tancos rendezvényékddésének biztonsagosabba tétélérold 23/2011. (11I. 8.) kormanyrendeletben
meghatéarozott feladatokat.

(8) Szekszard Megyei Jogu Varos Jeggzhataskdrében eljarva ellatja a tarsashazakidd 2003. évi CXXXIII. térvény
27/A. § alapjan a tarsashafikibdésének, a tarsashaz szerveinek és e szeil€idésének torvényességi feluigyeletét.

(9) Feladatkdrében gondoskodik a kdzétda#latok nyilvanossagra hozatalardl.

(10) Az Osztély létszama-HIf6.
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21. Epitési Osztaly

23. 8

(1) Kozremikodik a teriilet- és telepllésrendezési tervek apiartasara, a tervi szabalyozason alapuld
adatszolgaltatasra vonatkozé helyi szabalyok kitda&ban.

(2) Részt vesz — szlikség szerint egyiikddve — az illetékességi teriiletére vonatkozd édriés telepilési
informacids rendszerek kialakitasaban égddésében.

(3) Egyittmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésugyilngntartast vezét és alkalmazé intézményekkel és az
épitéstigyi eljarasokban érintett szakhatésagokkal.

(4) Kozremikodik az osztaly hataskorét édntendelet-tervezetek és szabdlyzatokkészitésében. Feladatkérében
gondoskodik a kdzérdélkadatok nyilvanossagra hozatalarol.

(5) Ellatjia a TakarNet héaldézat adatainak lekérdezéségel— az ezzel 6sszefifgg- nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

(6) Ellatjia az épitésligyi hatésagi engedélyezési shatdkapcsolatos feladat- és hataskodroket Szeksratd az
illetékességi terlleten beliil:
Elbiralja:
a) az épitési engedély kérelmeket,
b) a hasznalatbavételi engedély kérelmeket,
c¢) a fennmaradasi engedély kérelmeket,
d) a bontasi engedély kérelmeket,
e) engedély hatalyanak meghosszabbitasa irantnieket,
f) jogutddlas tudomasulvételi kérelmeket,
g) hasznalatbavétel tudomasulvételi kérelmeket,
h) hat6sagi bizonyitvany kiallitasa iranti kérelragk
i) az orszagos épitési kovetelménykial6 eltérés engedélyezési kérelmeket,
j) épitésiigyi hatdésagi szolgaltatas iranti kérdighe
K) elvégzi a telekalakitasi és épitési tilaimaleettelésével, illetve feloldasaval kapcsolatos fiakht,
I) épitésiigyi hatosagi elléreést végez,
m) épitésugyi birsagot szab ki,
n) szakhatdsagként kdzrékddik mas hatdsagok engedélyezési eljarasaiban,
0) a beltertleti hatarvaltozasi lgyekben —&apftész bevonasaval — eljardledsziti a megallapodasokat és
gondoskodik az ingatlan-nyilvantartasi atvezettétés
p) miszaki tervtarat tart fenn,
q) kdzrentikddik a varos honlapja épitésiigyi hatésagot @tattalmanak karbantartasaban, aktualizalasaban,
r) véleményezi az illetékességi teriiletén a telep@éhdezési terveket, a helyi épitési szabalyzatoka

(7) Az Osztaly létszama:5 f

22. Onkormanyzati Osztaly

24. 8

Q) EIIatJa a kozgyilés, a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag, a Human t&rpt— a Szekszard-Szedres-Medina
Ovodafenntartd Tarsulas-és-a—Szekszard-és TéBuigarmanyzati- Tarsuldkivételével — a jogi személyiséggel
rendelked O6nkorméanyzati tarsuldsok, valamint a tanacsnolgolyarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz
tevékenységével kapcsolatos szervezési, jogi éstétiyeendk iranyitasat.

(2) Kozremikddik a bizottsagok, az (1) bekezdés szerinti tassk, a tanacsnok és a koifs munkéjanak
elokészitésével, végrehajtdsaval kapcsolatos szaletadiatok ellatasaban.

(3) Gondoskodik a kdzdyési, a tarsulasi tanacsi és bizottsagi meghidleliterjesztések kikildésglr az ulések
jegyzskonyveinek elkészités@ly megrzéséél, a hatarozatoknak és a jegkdnyvi kivonatoknak az érdekeltek
részére tortéhmegkildéséil.

(4) Vizsgélja a kozgiiési, tarsulasi tanacsiderjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a hattokaegrehajtasat és az
azokra leadott jelentéseket, a torvényesség, t@valbzervezeti és Modési Szabalyzatbansélt kbévetelmények
szempontjabol.

(5) Gondoskodik a kbzdyés lejart hataridéj hatarozatair6l szol6 jelentések dssiggpséd| és tovabbitasarol.

(6) Kozremikodik a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormany#idtve a Szekszardi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat munkajaval kapcsolatos feladatokasidian.

(7) Elldtja az ideiglenes bizottsagok, valamint a Va®skormanyzati ErdekegyezéefTanacs (léseivel, illetve a
hozott déntésekkel kapcsolatos feladatokat.

(8) Elskésziti a rendelet-tervezeteket, Ibelszabalyzatokat, folyamatosan vizsgélja a rendelée/ényességét,
hatalyosulasat.

(9) Gondoskodik a rendeletek kihirdetésér

(10) A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi feloiih munkat végez a Polgarmesteri Hivatalban és az
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onkormanyzat intézményeiben,

(11) A jegyz utasitasa alapjan kozrékddik az igazgatosagok hatdsagi ligyintézése tépasggének vizsgalataban,

(12) Figyelemmel kiséri a részben vagy egészben dnkgmaéirtulajdonban le¥ gazdasagi tarsasagokikddését és
naprakészen nyilvantartja ezek - a tulajdonos &nkoryzatot éririt - dokumentumait,

(13) Elékésziti a részben vagy egészben dnkormanyzatdanapan le§ gazdasagi tarsasagok ko#tdsi, bizottsagi
dontést igényl eldterjesztéseit, ennek keretében szikség szerintttegiddik a Gazdasagi és Informatikai
Igazgat6saggal,

(14) Elskésziti dontésre azokat a hatdsagi ligyeket, melgjegys a kiadmanyozas jogét fenntartotta

(15) Ellatja a fizetési meghagyasos eljarasrol sz6l02@0i L. torvény alapjan a fizetési meghagyaséstatasa iranti

kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladatokat,

(16) Segfti-a-személyzeti-munkat—e iti-a-munkéliat®

(19) Elskésziti az 6nkormanyzati esélyegyisdgi tervet és programot,

(20) Dontésre dlkésziti a helyi szabalyzatokban, és rendeletekbeghatarozott munkaltatoi tamogatas irnti
kérelmeket,

(21) Gondoskodik az dnkormanyzat altal megkotétt tassutéegallapodasok fellilvizsgalatarol, aktualizalaksa

(22) Gondoskodik az 6nkorméanyzati intézmények alapiiéatkinak ebkészitéséil, az alapitd okiratok médositasaral,
egylttnikddve a tarsigazgatosagokkal

(23) Elékésziti dontésre a varosi cimer, valamint a ,Sz&ldznév hasznalatanak engedélyezését.

(24) Véleményezi a jogszabalyoknak és az ©nkormanyzdekéinek vald megfeléség szempontjabdl az
onkormanyzat és a Hivatal altal kotott szeleseket.

(25) Koordindlja a Varos honlapjanak adattartalmét, dpskodik a kdzérdek és a kdzérdekid nyilvanos adatok
kozzétételatl.

(26) Ellatja a Szekszardi Telepiilési Ertéktar Bizottségutsagi feladatait.

(27) A jegyz megbizasa alapjan felligyeli a Polgarmesteri Hiv8zélkai Kirendeltségének itkodését, tovabba
koordinalja a feladatok megosztasat a székhelydliémt a kirendeltség kozott.

(28) Ellatja a Szekszard és Térsége Onkormanyzati B didrsulasi Tanacsanak munkaszervezeti feladdtaitések
elokészitése, végrehajtés szervezése).

(29) Az Osztély létszama: Bf

23. Ad6 Osztaly

25. 8

(1) Az Ad6 Osztaly feladatkére kilondsen:

a) az onkormanyzat altal bevezetett helyi addk évemkelilvizsgalata,

b) kozgyilés tadjékoztatasa az I-1ll. negyedéves adobevétid)ek

c) kozgyilési beszamold az éves adobevételek teljestiesér

d) negyedéves, féléves, illetve éves zarasok elkészitdlatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar éniprinanyzati
koltségvetés részére,

e) addeB-képesség feliilvizsgalata adiet iddszakokban, jelentése az énkormanyzati kbltségvészere az allami
tamogatas médositasahoz,

f) adokovetelések értékelése, jelentése a az Onkomadkpltségvetés részére,

g) honlapon ado6hirek, addbevallasok, kozétdekormaciok megjelentetése,

h) folyamatos addzéi tdjékoztatds az E-ADO haszndlatar

i) agépjarmado megosztas elléreéséhez negyedévente adatot szolgéltat a Magi@mléhcstar részére,

j) teljeskoiien ellatja Szalka kbzség adoztatasi feladatait.

(2) Adbugyintési feladatok teriiletén:

a) az adozok nyilvantartasanak folyamatos vezetése,

b) a beérkezett ligyiratok hatasi@ tortérb elintézése,

c) az adoéalanyok helyi ipazési add, vallalkozok kommunalis addja, idegenflongadd, gépjarriiado, épitményada,
telekadd kivetési iratainak kezelése,

d) a benyujtott bevallasok, bejelentkezések fellivdizig, hatarozatok elkészitése, postazasa,

e) a bevallashan kdzolt adatok javitasa esetén adaddrsitése,

f) felhivas kibocsatasa adobevallas, bejelentkezégiiiérara,

g) atorvényben és a helyi addrendeletben biztoditattezmények, mentességek elszamolasa,

h) az addékoételezettség megallapitasahoz — sziksémestdrshatdsagok megkeresése,

i) a kozponti adatszolgaltatast kédem az éves gépjatrmdd kotelezettség megdllapitasa, illetve a havi
adatszolgaltatast kovietn az addkotelezettséget éfintaltozas atvezetése, hatarozat elkészitése, Kémmeaz
érintett részére,

j) adétorlésre, illetve fizetési kbnnyitésre iranytérelmek dontésre @észitése, elbirdlas utan a hatarozat
elkészitése, kézbesitése,

k) féléves, éves adokotelezettség teljesitéséretasidelhivasok elkészitése, postazasa,
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I) mas adéhatésadgok megkeresésére a feladatkorébmrdtagyekben adatszolgéltatas teljesitése,
m) fellebbezések II. fokra valé felterjesztése,
n) az odnkormanyzat bevételeinek folyamatos biztositdkdve novelése érdekében jogszabalyban megbmitir
végrehajtasi feladatok ellatasa: hatésagi atutakgbizas kibocsatasa, munkabér, egyéb jarandadéasie ingo,
- ingatlan végrehajtas,
0) behajthatatlan tartozdsok esetén nemleges foglgEgyzmkonyv felvétele, a behajthatatlan kdvetelések
nyilvantartasaba felvezetése
p) egyéb adok (dijak) kezelése: téfisld bérbeadas jovedelemadoja, talajterhelésiaipbasok feldolgozasa,
g) adok modjara behajtandé kdztartozasok kezelésebfdag, helyszini birsag, kdzigazgatasi birsagiigdaz,
amit kiilén jogszabaly adok modjara rendel behajtani
r) hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa.
(3) Adoellerdri feladatok tertiletén:
a) akijelolt adéalanyokndl az adoeltgmés lefolytatasa,
b) sziikség szerint a helyszini elderés lefolytatasa, megéllapitasok irasba foglaldgagyskonyv az érintetteknek
tortérd kézbesitése,
c) hatarozatok kibocsatasa a megallapitott adohigngddibirsagrol, késedelmi potlékrol,
d) az addkotelezettség megallapitdsara adftgyelvégzése, tajékoztatas kérése végett a tasstymk megkeresése,
e) a felszamolasi eljaras ald kefiihdézokkal esetében a hiteleagény benyuljtdsa, kapcsolattartas a kijelolt
felszamol6 biztossal.
(4) Kdnyvebi feladatok teruletén:
a) abeérkezett befizetések kdnyvelése a megfelddszamlékra,
b) a befizetések kdnyvelése a Forras SQL programban
c) anem azonosithaté befizetések atfutd nyilvantaataelyezése, majd rendezése,
d) szamlakivonat nyilvantartas vezetése,
e) befizetési lapok megrendelése,
f) afizetési kedvezmények atvezetése az ad6z6 sZmiépzletfizetési kedvezmény, fizetési halaszsésen a
teljesités figyelemmel kovetése,
g) tulfizetések, téves befizetések esetén a visszamutah Gazdalkodasi Szabalyzat az irdnyadd,
h) éves zaras étt elévilt tételek ellefrzése, atvezetése.
(5) Feladatkdrében gondoskodik a kdzétda#latok nyilvanossagra hozatalardl.
(6) Az Osztély létszama: 6.f

24, Humanszolgaltatasi Ilgazgatésag

26. 8

(1) Humanszolgaltatasi Igazgatésag létszamahl6 f
(2) Az Igazgatosagon belll az alabbi osztalydkadnek:
a) Szocialis Osztaly,

b) Human Osztaly.

25. Szocialis Osztaly
27. 8

(1) Szocidlis Osztaly feladatai:

a) Kozremikddik a kbzhasznu és szocialis foglalkoztatds sz#seben.

b) Szervezi az egészségugyi alapellatds dnkormanjelatiatainak megoldasat, és elkésziti az ezzel skédatos
kdzgyilési ebterjesztéseket.

c) Koordinalja a szocidlis, valamint az egészségumggizmények szakmai tevékenységét.

d) Ellatja az 1993. évi lll. térvény alapjan a hataskie utalt feladatokat, tovabba a helyi rendelegmabalyozott
feladatokat.

e) Kozremikddik a Szocialis Osztaly hataskorét éfirendelet tervezetek és szabalyzatokészitésében

f)  Ellatja a Szocidlis Osztélyba érkeiagyiratok iktatasat

g) Elskésziti és koordinalja a Szocidlis- és EgészsédBigyttsag Uléseit, elkésziti jegyidnyveit

h) Elékésziti az Esély a dijhatralékosokért Alapitvang keriit kérelmeket, ellatja az alapitvany adminisztrativ
feladatait (jegyékonyv készités, meghivo)

i)  Ellatja a szocialis lakdsok bérbeadasaval kapaktikészit) feladatokat

i) Kozreniikddik a kozgylés munkajanak ékészitésében, dontései végrehajtasaval kapcsalaabenai feladatok
ellatasaban

k) Feladatkdrében gondoskodik a kdzéfdakatok nyilvanosségra hozatalardl.

(2) Polgarmester feladat- és hataskdrben eljadkastiti és végrehajtja az:

a) Onkormanyzati segélyezés (pénz, vasarlasi utahgygyszerutalvany),

b) Kozlekedési tanuldbérlet tamogatas,

c) Koztemetés,
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d) Méltanyossagi kdzgyogyellatas
megallapitdsaval és felllvizsgalataval kapcsolagygket.
(3) Jegydi feladat- és hataskorben eljarvéledsziti és végrehajtja az:
a) Aktiv korGak rendszeres szocialis segélye,
b) Rendszeres szocialis segély — egészségkarosodottak
c) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
d) Kiegészié gyermekvédelmi tAmogatas
e) Halmozottan hatranyos hely#ek nyilvantartasa
f)  Ovodaztatasi tamogatas
g) Lakasfenntartasi tamogatas
megallapitdsaval és felllvizsgalataval kapcsolagygket.

(4) Jegydi feladat- és hataskorben eljarva a vizikfizsmolgéltatasrél sz6lo 2011. évi CCIX. torvény 61844) bekezdés
alapjan a véderid felhasznéldi korbe tartozas igazolasara a fell@§zhérelmére igazolja, hogy a felhasznalo
életvitelszeiien tartozkodik a kérelemben megjeldlt felhaszndialien.

(5) Szocidlis és Egészségugyi Bizottsag hataskorélgawa ebkésziti és végrehajtja:
a) Adossagkezelés
b) Apolasi dij (méltanyos)
c) Onkormanyzati lakbértamogatas
d) Bursa Hungarica Osztondijpalyazat
megallapitdsaval és felllvizsgalataval kapcsolagygket.

(6) Az Osztaly létszama: 16.f

26. Human Osztaly

28.8

(1) Segiti a Human Bizottsag munkajat.

(2) Az elfogadott munkaterv szerint, illetve a beétk&grelmek alapjan az osztalyvezet bizottsagi elndk egyeztetésével
gondoskodik a bizottsagiderjesztések elkészitésr

(3) Kozneveléssel kapcsolatos helyi irdnyitasi és étiatsi feladatok tekintetében:

a) Elkésziti az Onkormanyzat éltal fenntartott kozréseintézmények |étesitésével, fenntartasaval,
megszintetésével kapcsolatos kaitgsi dontéseket, kilonds tekintettel a iikidéshez,
fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi fadtétBitositasara.

b) Az osztaly kozrerik6dik a kbznevelés-fejlesztési terv, intézkedési weleményezésében.

c) Kapcsolatot tart a kdznevelési szakkkel.

d) Elskésziti az évodai beiratast, az indithaté 6vodapostok szamara javaslatot tesz, figyelemmel a
varos egész teriiletére.

e) Ellatja az Onkormanyzat altal fenntartott kdzneselétézmények intézményvesetallasainak
betéltésével kapcsolatos feladatokat.

f)  Ellatja az 6nkormanyzatok tarsulasaval, az intézmidsszevonasaval kapcsolatos tééptl

g) Az intézményekil készitett legfontosabb adatokat, statisztikat, nkaterveket, intézményi
beszamoldkat Osszeifjti és elemzi.

h) Kozremikddik az 6vodak hazirendjének, Szervezeti é8kddiési Szabalyzatanak, pedagdgiai
programjanak ellefrzésében.

i) Ellatja az intézmények elnevezésével kapcsolatékéstit feladatokat, valamint az intézményi
alapito okiratok modositasaval 6sszefiitgendket.

j) Ellatia a Human Bizottsag kilonb®zkereteire beérkezett palyazatok elbiralasaval da@ptos
elokészit feladatokat.

k) Nevelési évenként értékeli az Onkorméanyzat alwahtartott koznevelési intézmények munkajat.

) Kozremikddik a varos Kabitdészerligyi EgyeftetForumanak koordinaléi munkajaban,
palyazatirasban, elszamolasban.

m) Feladatkdrében kapcsolatot tart a Klebesberg Irdégfanntarté Kézponttal.

(4) Kozremikddik az intézményekkel kapcsolatos jegjylzataskor gyakorlasaban:

a) Elokésziti az dvodai felvételekkel kapcsolatos kérékhe

b) Elskésziti az 6vodai felvételi igyekben hozott hatatok ellen benyujtott jogorvoslati kérelmeket.

c) Akoznevelés informacids rendszere (KIR) felé aflstolgaltat, jelentést készit.

d) A gyermekbalesetebl 0sszestt jelentést készit.

e) Kozérdeki bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

(5) Kozmivelodési, kozgjijteményi és rivészeti tevékenységekkel kapcsolatos helyi irasiyfedadatok tekintetében:

a) Elokésziti a kozrivelédési és rmvészeti intézmények létesitésével, fenntartasaval &

megszintetésével kapcsolatos kdidgsi dontéseket.
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b) Koézremikddik a véaros kozifivelddési koncepcidjanak, civil koncepcidjanak elkésében,
végrehajtasaban.

c) Kapcsolatot tart a szakékkel és a Kép&- és Iparnivészeti Lektoratussal.

d) Kozremikodik a kodznivelédési intézmények tikddésének segitésében és tdrvényességének
vizsgélataban, ellémzésében, értékelésében.

e) Ellatja a koznivelddési intézményvezét allds nyilvanos palyazat Gtjan torterbetoltésével
kapcsolatos feladatokat.

f) Segiti a hivatdsos és aamivészeket, rivészeti csoportokat, sziikség esetén koikédik a
varosi kulturdlis rendezvények lebonyolitasaban.

g) Kapcsolatot tart a kulturdlis és civil szervezetdkknivelods kozdsségekkel. Felkérésre részt vesz a
munkajuk értékelésében és elierésében..

h) Kozremikddik a Szekszard Véaros Aranykdnyvének SzerkesBizottsdga munkajanak
koordinélasaban.

(6) Testneveléssel és sporttal kapcsolatos helyi itasiyieladatokat végez:

a)

b)

Kozremikddik a véarosi sporttevékenység 0Osszehangolasabalamint a helyi testnevelési és
sportfeladatok meghatarozasaban.

Segiti a varos teriileténiikddd testnevelési, didk- és szabagigort, valamint természetjaré szervezetek,
sportegyesiletek, sportkorok tevékenységét.

Segiti a varos teruleténiidds diaksport, valamint a sportagi szakszovetségékoahesét.

Evente elkésziti a varosi sportra vonatkozé vensaptart és szabadigl programok tervét, figyelemmel
kiséri és igazolja a koltségvetési rendeletbenle dBztositott keret felhasznalasat. Kapcsolaaot &
tamogatokkal.

Részt vesz a sportesemények megszervezésében sgagsgiarint a koordinalasaban.

Ellatja a sport informacios adatszolgaltatassatéftigd varosi feladatokat.

Kozremikddik a sportkoncepcié kidolgozasaban, megvalodbkis

Kapcsolatot tart a sportszervezetekkel, felkérésset vesz munkajuk értékelésében és étiErsében

(7) Ifjusagi ugyekkel kapcsolatos feladatai:

b)

c)
d)

e)
f)

9)

Koordindlja a telepllésendés tanuld gyermekek és fiatalok érdekében végnatkat.

Segiti és koordindlja a véarosbanikids didkdnkorméanyzatokat, valamint a Szekszardi Ifjisa
Onkormanyzat munkajat,

Segiti és koordinalja a Szekszardi Ifjusagi Erdgketet Forum munkajat,

Segiti és ellebrzi a gyermek- és ifjisagi, ezen belil a didk ékdekiseleti és érdekvédelmi
jogositvanyok megvaldsulasat.

Kozremikddik az ifjusagi koncepcio kidolgozasaban, megsalésaban.

Segitséget nyujt az iskolabdl kimarado6 tankotelesak — képességeiknek, lefsigiiknek megfelél—
intézményben torténelhelyezésében.

Allandé kapcsolatot tart fenn az ifjisagi szervekkel.

(8) Tarsulassal kapcsolatos feladatai:

a)
b)

<)

d)

Elldtja a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntaééulas tevékenységével kapcsolatos szervezési,
jogi és ugyviteli teengk iranyitasat.

Kozrermiikddik a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntart@ulds  munkéjanak &Hészitésével,
végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatoléslaan.

Gondoskodik a tarsulasi tanacsi meghivok étegesztések kikuldés@lr az tlések jegykodnyveinek
elkészitésél, medgrzéséédl, a hatarozatoknak és a jegkdnyvi kivonatoknak az érdekeltek részére
tortérs megkildéséil.

Vizsgalja a kozgflési, tarsulasi tanacsi derjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a hattokza
végrehajtasat és az azokra leadott jelentésekédranyesség, tovabba a Szervezeti égkddési
Szabdlyzatban &irt kbvetelmények szempontjabol.

(9) Feladatkdrében gondoskodik a kdzétda#latok nyilvanossagra hozatalardl.
(10) Az Osztély létszama: B.f

27. Varoslizemeltetési és Varosfejlesztési lgazgatésag

29. 8

(1) A Varosuzemeltetési és Varosfejlesztési lgazgaiiétszama 466f
(2) Az Igazgatosagon belll az aladbbi szervezetségyk nikodnek:
a) Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
b) Varosigazgatéasi és -rendészeti Osztaly

(3) A Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Igarga feladatai kiiléndsen:
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a)

b)

<)
d)

e)

9)

Az lgazgatosag feladata a varosstratégikéslzitése, a fejlesztések és beruhdzasok rendsgeebeczése, a
varosfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatllerzése, a szikséges intézkedések kidolgozdsa az
igazgatosaghoz tartozd osztalyok koziikidésével.

Véarosuzemeltetési tevékenysége soran ellatja asiraemeltetéssel és fenntartassal kapcsolatos takgmati
koteledd és oOnként vdllalt feladatok elvégzését és elvegestt a Kozdilés altal évente elfogadott
koltségvetésben biztositotetinyzatok felhasznélasaval.

Szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, varogstiia kialakitdsaért, megvaldsitasaért slelezebk, képvisebk

és a Kozgtilés bizottsagai k6zott

Kozremikddik a varosiizemeltetéssel, a kdzlekedéssel, ankomalis, vizligyi, energialigyi igazgatassal kapcessla
feladatok ellatasaban, tovabba ellatja a J&gyplgarmester hataskorébe utalt, az igazgato$adpt&odrébe tartozé
feladatokat.

Kozgyilési jovahagyasra &késziti a tomegkdzlekedéssel kapcsolatban a maedetitozasokat, a
tomegkdzlekedési jaratok Utvonalat és megalléhelyeiszt vesz a helyi tdmegkdzlekedés kialakitdsana
véltoztatdsanak ékészitésében.

Ellatja a Gazdasagi és Pénzigyi Bizottsag kapcsolagyviteli feladatokat, gondoskodik a bizottsagilamint
kozgyllési ebterjesztések elkészitéser

Ellatia a TakarNet halozat adatainak lekérdezéséeel- az ezzel Osszefiigg- nyilvantartds vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

28. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly

30. 8

(1) Az Osztaly ellatja a:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

p)

)
s)
B

varoslizemeltetés éves koltségvetési tervezetéhékzilésével kapcsolatos teéket, melynek soran egyeztet a
valasztokorzetek képvigiavel, valamint figyelembe veszi ésliszaki sziikségesség alapjan rangsorolja a lakossagi
igényeket,
varoslizemeltetéssel és fenntartassal kapcsolddosfai soran elvégzi a sziikségdisnaki elledri tevékenységet,
valamint a Kozgiilés részére negyedévente tajékoztatot készitaamyzatok felhasznalasarol.
a koztisztasaggal osszefitgigladatokat, kiilondsen a varos kozterileteinek tedaritasat,
kozlekedésligyi feladatokat (Gtigazgatasi, kozlekesiervezési, Gtellén, utfelligyebi tevékenységet),
vizligyi hataskoroket (viziigyi igazgatasi tevékegysé
varosuzemeltetési tevékenységgel 0sszéfuiggteleden ebirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz ael ezz
kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,
varoslizemeltetési feladatkorrel dsszefiigpigottsagi hataskordkbe tartozd hatdésagi és eggsiekben a dontés
elokészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek ddtbbsége a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag tevedgirkorét
érinti,
varoslizemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladgtok
onkormanyzat kezelésében déutak-, hidak és a sajat hasznalat( utak igazgatasa
onkormanyzati kezelésben utak-, hidak kdzlekedés- forgalomtechnikai felagtat
helyi vizrendezési és vizkar-elharitasi feladatokatar- és belviz elleni védekezést,
az Onkormanyzat tulajdonaban allé intézmények élgpvasi feladatait.
a fokertészi feladatokat,
onkormanyzati tulajdona kdzteriletek alatti esetegreg, pinceleszakadasok megsziintetését,
nem énkormanyzati beruhazasok kapcsan felrekiidmanyozasi jogkorébe tartozé kodzlekedésiigywizsgyi
feladatokat. E tekintetben folyamatosan figyelemrkidéri és a szilkséges mértékben kodkéimik azok
megvaldsitasaban, valamint részt vesz a beruhédaéadas-atvételében.
kdzhasznu és kdzcéli munkasok munkaszervezésisieend
a beruhazasok éves koltségvetési tervezetének ebasvel kapcsolatos tedihet,
agazati beruhazasi programoklaiszitését,
koézmifejlesztési tervek 6sszehangolasat,
elfogadott koltségvetésben biztositott iglnyzatok felhasznalasaval a beruhazasok lebdagél az
onkormanyzati intézmények, a hatésagi kotelezésel(t- és kozfifejlesztések, a partfal - veszély elharitas és
tamfalépitések, a vizrendezések, a kozvilagitabid®zlés, az informatika, valamint a kdrnyezetlgdealap
tekintetében. Ezzel kapcsolatban elvégzi a szUkséfiszaki elleidri tevékenységet, valamint a KoZggs részére
negyedévente tajékoztatot készit duraéhyzatok felhasznalasarol.
tevékenységi korével dsszefiiggoteleden ebirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz ael dapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,
beruhazasi feladatkorrel Osszeftgizottsagi hataskorokbe tartozé hatdésagi és egygyekben a dontés
elokészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek ddtbbsége a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag tevedgirkorét
érinti,
energetikusi feladatokat, melyen belil elvégzi a:

wa) panelprogram lebonyolitasat,

wb) a kozvilagitasi berendezések, fogyasztasi kelgtesitését, kdziizemi szédések megkotését,
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lizemeltetését és ell@nzését,
wc) 6nkormanyzati, hirkozlési adatatviteli rendsefliesztését,
wd) villamos energia liberalizaci6jabol ad6do feltukat,
we) intézmények energiagazdalkodasanak segitését,
wf) varos teruletén 1évkdzmifejlesztési tevékenység dsszehangolasat, valankazmiszolgéaltatokkal
tortérd kapcsolattartast.
wg) varos energiafejlesztési és hirkdzlési halofmtesztési programjanak kidolgozasaban és
végrehajtasaban tortéhkozrentikodést.
(2) Kiadmanyozasi jogkérben az osztaly eljar:

a) asott, fart kutak elsvizadd rétegig torténvizjogi létesitési és tizemeltetési engedélyekdgatan,

b) fakivagasi,

c) utlgyi igazgatasi (kozterilet-felbontas, Utcsatkdlsy gk. bejardk létesitése, kodzut alatti, vagyettielnem
kozlekedés célu épitmény elhelyezése, kozlekedéssagi ligyekben Utkedehyilatkozatok),

d) viz-, szennyviz-, csapadékviz hal6zatok létesitdéapcsolatos tulajdonosi,

e) csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos kgZetemelteti
hozzéajarulasok megadasaban.

(3) Eljar a varosuizemeltetési tevékenységgel osggekérelmekben és tigyekben.
(4) Kdzrentikodik tovabbé a:

a) varosuzemeltetés feladatkorét éfintvalamint az Gt- és koziberuhazdsokkal kapcsolatos palyazati és
kdzbeszerzési éészit munkak elvégzésében és sziikség szerint ellatjalalzonyolitasat. Ennek sorariszaki
ellerdri tevékenységet végez,

b) bizottsdgok és a kozties munkajanak &készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos varosltegési szakmai
feladatok ellatasaban,

c) varosuzemeltetés hataskorét érimendelet-tervezetek és szabdlyzatokkészitésében, melynek soran szorosan
egylttnikodik a Kézigazgatasi Ilgazgatdsaggal,

d) kdzmunkaprogram palyazatok elkészitésében és letithgaban,

e) Aagazati beruhazasi programoklelszitésében,

f)  kozmifejlesztési tevékenységek 6sszehangolaséban,

g) koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok betartasalekirzésében.

(5) Feladatkorében gondoskodik a kézétdatlatok nyilvanossagra hozatalarol.

(6) Az Osztaly létszama: 28.f

29. Varosigazgatasi és -rendészeti Osztaly
31. 8

(1) Az Osztaly feladatai kiildndsen:
a) A kozterilet jogszdr hasznalataval, a koztertleten folytatott engededyfiletve Utkezéli hozzajarulashoz kotott
tevékenység szabalys#ségének ellefrzése,
b) A kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozOszalgdly altal tiltott tevékenységek mégeise,
megakadalyozasa, megszoritasa, megsziintetése ginkcionalasa.

(2) Az Osztaly kozrefikddik:
a) kozterilet, az épitett és természeti kdrnyezetlwdmen kdzrend, kézbiztonsag védelmében.

(3) Az Osztaly ellatja:
a) a véasarok, piacok, thkodtetésével, kapcsolatos feladatokatikébziti az ehhez sziikséges Onkormanyzati
dontéseket,
b) kozterilet felligyeleti tevékenységet az 1999. &lilL tdrvény, a helyszini birsagolassal kapcsdadieladatokat a
2012. évi ll. torvény alapjan
c) dontésre élkésziti a Kdzgiilés hataskdrébe tartozo dij megallapitasra vonéatkbrerjesztéseket,
d) tevékenységi korével dsszefidgddteledien ebirt nyilvantartadsok vezetését és eleget tesz ael éapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,
e) polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melynaiérs szoros kapcsolatos tart fenn a Katasztrofémede
lgazgat6saggal,
f) koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok betartasalhehérzésében,
g) koérnyezetvédelmi feladatokat, melyen belil elvégzi
ga) levedtisztasag védelmével kapcsolatos tedwed,
gb) utdlagos szennyvizrakotéssel kapcsolatos éend
gc) kornyezetvédelmi programban foglalt feladatdékészitését, valamint a terv felllvizsgéalatanak,
elkészitésének koordinalasat,
gd) kdrnyezetvédelmi szakmai kérdésekben az 6nkoyrad képviseletét,
ge) Kozigazgatasi lgazgatésaggal tostédzreniikodsi feladatokat a kornyezetvédelmi hatoségi- és
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szakhatdsagi tigyekben
of) a jegyd kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatdsagiddet,
h) a bel- és klteruleti ingatlanok bédesival kapcsolatos teéikat,
i) bel- és kiiltertleti ingatlanok értékesitéddapcsolatos teerddet,
J) a telek-kiegészitések lebonyolitasegicsolatos feladatokat, gondoskodik a sm#Ezek megkdtésér
k) az allategészséglgyi és ebrendésdatidtokat,
I) a mezebrszolgalattal kapcsolatos feladatokat.
m) a szunyoggyéritéssel és ragcsalomentesitégmmdatos dnkorméanyzati feladatokat.

(4) Szekszard Megyei Jogu Varos Jdégghataskorében eljarva a nies erdgazdasagi foldek forgalmarol szél6 2013. évi
CXXII. térvénnyel 6sszefiiggegyes rendelkezésékrés atmeneti szabalyokrdl sz6lé 2013. évi CCXllvény 102. §-a
alapjan a helyi foldbizottsagrél és annak tagjamlvantartast vezet.

(5) Kiadmanyozasi jogkdérben az osztaly eljar:
a) kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasaban.
(6) Déntésre ékésziti a:
a) kozterilet-hasznalat targyaban érkezett kéredmek
b) rabizott Ugyekben az o©nkormanyzati tulajdonband lémgatlanok, ingatlanrészek hasznositasaval vagy
értékesitésével kapcsolatoétetjesztéseket.

(7) Az Osztaly kozrefikddik:
a) A Polgarmesteri Kabinet altal elkésziténdnkormanyzat éves beszerzéseivel kapcsolatoszémivass éves
statisztikai 6sszegzési feladatok elvégzésében,
b) A Varosfejlesztési és Varoslzemeltetési Osztahtaskérében tett intézkedésekgimsok végrehajtasanak
ellendrzésében.

(8) Feladatkdrében gondoskodik a kézétda#atok nyilvanossagra hozatalarol.

(9) Az Osztaly létszama: 17%.f

V. Fejezet
A hivatal miikddése

30. Altalanos rendelkezések
32. 8

(1) A Hivatal mikodését a jogszabalyok, az ezekre é@@H SZMSZ, a bets szabdlyzatok, valamint a Koaglgs és a
Polgarmester déntései, tovabbéa a Jégpasitasai hatarozzak meg.

(2) Az ugy intézésére kijeldlt koteles a vérzatasitasai szerint eljarni, figyelembe véve a kokgalati tisztviselkrol sz6l6
2011. évi CXCIX. torvénynek e targykdrben szabalybmmidelkezéseit.

31. Munkarend és ugyfélfogadas
33.8

(1) A Hivatal dolgozéinak altalanos munkarendje:
hétfstsl-csitortokig: 8.00- 16.30 éra kdzott
pénteken: 8.00-14.00 éraig tart
Az ebédsziinet a munkéidbelll napi 30 perc, mely 12.00 és 13.00 éra #oahes igénybe.
(2) A Hivatal Igazgatésagain, az ligyfélfogadasi rendje:
a) hétfn és szerdan 8.00 — 16.30 6raig tart.
b) Az lgazgatasi-ésUgyfélszolgalainyakonyvi Osztalyon beliil tkodo anyakonyvi ligyintézés soran a halaleset
bejelentésének fogadasa minden nap 8.00 — 10, baddt torténik.
c) Az lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztalyon beliikins tgyfélszolgalati ligyintéz az altalanos munkarendnek
megfeleben all az tgyfelek rendelkezésére.
d) A jegyzs ugyfélfogadasi rendje a kbvetkez
szerdanként 10.00 — 12.00 o6raig tart
e) A polgarmester minden honap utolsétglcsiitértokén 16-18 6raig
f) Az alpolgarmester minden hénap utolséttekcsiitortokén 16-18 oraig
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(3) A telepulési képviséket soron kivil, barmikor munkaitlen, az 6nkormanyzat intézményeinek véizéigyfélfogadasi
idén kivil is — leheileg ebre egyeztetett ighontban — fogadni kell.

(4) A kozterilet-felugyeik feladatukat valtozé munkaiblen, valtoz6 munkaterileten, vezénylés szerintdyéten a
piher5 és Unnepnapokon is végzik. A kozterilet-feligkelfeladatellatdsa érdekében munkiieret kerdl
megallapitasra.

32. A postabontas, iktatas rendje

34.8

(1) A Hivatalba érkezett killdeményeket az e fel@dlad jegy? altal megbizott személy bontja fel és latja eleétk®
bélyegdvel.

(2) A felbontott postat Szekszard Megyei Jogu Vaéiskormanyzatdhoz cimzett kildemény esetén a poksier,
Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalabegyéjéhez cimzett killdemény esetén a jégy@zekszard
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala valamelglkkét szervezeti egységéhez cimzett killdeméngreset adott
szervezeti egység ved@ szignalja. A polgarmester és a jefjyz felbontott postat a szervezeti egység megjeiitds
szigndlja. A szervezeti egységek vétaiz atvett iratokat tigyintéee szignaljak.

(3) A Hivatalnal az iratkezelési feladatok ellatasa szervezeti tagozédasnak, valamint az iratfongaak megfeldélen —
osztott iratkezelési szervezetben térténik.

(4) Az iratkezelés részletes szabdlyait Szekszaeby®l Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatalanak Egyedtkézelési
Szabalyzata tartalmazza.

33. A kiadmanyozas rendje
35. 8

Kulsé szervhez vagy személyhez kuldéndatot kiadmanyként csak a Hivatal kiadmanyozésndjésl szo6lo
szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggalalked személy irhat al.

34. Bélyegshasznalat, nyilvantartas
36. 8

(1) A ,Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzathétsleg a ,Szekszard Megyei Jog( Varos Polgarmestee”,
~Szekszard Megyei Jogu Varos Alpolgarmestere”, aelSzard Megyei Jogu Varos Jegje?, a ,Szekszard Megyei
Jogu Varos Aljegygje” feliratl korbélyegék hasznalatara a polgarmester, dley az alpolgarmesterek, a je§yaz
aljegyzk jogosultak.

(2) A Hivatal szervezeti egységei a ,Polgarmedtiivatal Szekszard”, kdrbélyegzhasznalnak a kiadmanyozasra vonatkozé
szabdalyok szerint.

(3) A Hivatal anyakényvvezét az ,ANYAKONYVVEZETO Szekszard” feliratd sorszammal ellatott kérbélyega
nyilvantartas szerint hasznalhatjak.

(4) A kiadmanyozashoz hasznalt bély@gal, érvényes alairas-bélyagkadl és a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus
alairasokrol és érvényességds i@ltlintetésével a Gazdasagi és Informatikai |geimgay nyilvantartast vezet.

35. Munkaértekezletek rendje
37.8

(1) A jegyzs hetente egyszer, keddi napon munkaértekezletetaraelyen a polgarmester, alpolgarmesterek, agyak,
az igazgatdsag veddt, osztalyvezeik vesznek részt.

(2) Az igazgatésag vezit, az osztalyvezék az igazgatésdg, az osztaly dolgozéi részére égukzerint tartanak
munkamegbeszélést.

36. A helyettesités rendje
38. 8

(1) Az Ilgazgatosag vezget, az osztalyvezéket a Jegyd altal munkakori leirdsban leirtak szerint és ahipaghatarozott
személy helyettesiti.
(2) A Hivatal kdztisztvisedi, munkavallaloi a munkakéri leirdsukban leirtakraat helyettesitik egymast.
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VI. Fejezet
Koztisztviseléi vagyonnyilatkozat
39.8

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé§kelaz6l6 2007. évi CLII. tdrvény 4. §. a) pontjabareghatarozottak
alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggye munkakorok a kovetkék:

Kotelezettséget megallapitd

jogszabalyhely

3. § (1) bek.

3. 8§ (1) bek.

3. 8§ (1) bek.

3. § (1) bek.

3. § (1) bek.

3. 8§ (1) bek.

3. § (1) bek.
3. § (1) bek.

3. 8§ (1) bek.

3. § (1) bek..

3. § (1) bek.

3. 8§ (1) bek.
3. 8§ (1) bek.
3. 8§ (1) bek.
3. 8§ (1) bek.
3. § (1) bek.
3. § (1) bek.

3. § (1) bek.

3. 8§ (1) bek.
3. § (1) bek.

3. § (1) bek.

b) pont

b) pont

b) pont

b) pont

b) pont

b) pont

b) pont
b) pont

b) pont

b) pont

b) pont

b) pont
b) pont
b) pont
b) pont
b) pont
b) pont

b) pont

b) pont
b) pont

b) pont

Munkakor

JegyzAljegyzok

Gazdasagi és Informatikazdgadsag
vezebje

Kdzigazgatasi Igazgatosagipz

Varoslizemeltetési és Varlesgjési
lgazgatosag vezige

Varosfejlesztési és Varosigtatési
Osztaly vezdije

Varosigazgatasi és -rendé€eztaly
vezebje

Pénziigyi Osztaly vépet
Szamviteli Osztaly veéget

koézbeszerzési referens, patya
referens

kertész

referens
atlgyi referens
beruhazasi tgyintéz
miiszaki eller
energetikus
kérnyezetvédelmi referens

koérnyezetvédelmi és koztisztasagi
referens

vezed gondnok
beiellensr
térvényességi referens

kézbeszerzési referens
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Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség
gyakorisaga

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként
évenként

évenként

évenként

évenként

évenkeént
évenként
évenként
évenként

nkeat
évenként

évenként

évenként

évenké

évenké



3. § (1) bek
3. § (1) bek
3. § (1) bek
3. § (1) bek
3. § (1) bek
3. § (1) bek
3. § (1) bek
3.§ (1) bek
3. § (1) bek
3. § (1) bek
3. § (1) bek
3. § (1) bek
3. § (1) bek

3. § (1) bek

w

w

w

3.8 (2) bek.

3.§ (2) bek.

3.8 (1) bek.
3.8 (1) bek.
3.8 (1) bek.
3.8 (1) bek.
3.8 (1) bek.
3.8 (1) bek.

3. § (1) bek. a) pont
3.8 (1) bek.
3.8 (1) bek.

3. § (1) bek

. § (1) bek

. § (1) bek

. § (1) bek

b) pont
b) pont
c) pont
c) pont
c) pont
c) pont
c) pont
c) pont
c) pont
c) pont
c) pont
c) pont
c) pont
c) pont

c) pont

a) pont

a) pont

d) pont
d) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont

a) pont

a) pont
a) pont

a) pont

palyazati referens
projektmenedzser
Ado Osztaly vezéje
adougyi tgyintéz
pénztaros
koltségvetési és pénziigyinigy
szamviteli Ugyintéz
koltségvetési és szamvitgyiritéz
intézményi gazdasagi ugyihtéz
pénziigyi munkatars
létszam-és bérlgyifitéz
Human Osztaly véiret
oktatasi (human) referens
sport és ifjisagi referens

kozimelsdési és civil kapcsolatok
referense

Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
vezetje

Anyakonyvi Osztaly vezéje

kabinetve#et
humanpolitikai veget
hat6sagi ugyiriéz
igazgatasi ugyiritéz
ligyfélszolgalati ugyiritéz
anyakonyvvezet
szocidlis igazgatasi Ugyihitéz
Humanszolgaltatasi Igazgatdsaed
6épitész
épitési osztalyvézet
épités-igazgatasi Ugyihitéz

kozterilet-hasznalati Ggyitité
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évenként

évenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenkén

kétévenként

kétévenként

évetként

tékenként

kétévenként

Otévente

Otévente

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként



3. 8 (1) bek. a) pont kozterulet-felug§el otévenként

3. 8 (1) bek. a) pont kozterilet-felligyel és kdzbiztonsagi otévenként
referens
3. § (1) bek. a) pont
kozigazgatasi hatésagi igyben

javaslattételre jogosult referens otévenként
3. 8 (2) bek. c) pont Informatikai Osztalyvezet otévenkeént
3. 8 (2) bek. c) pont Onkormanyzati Osztalyvézet otévenkeént
VII. Fejezet
Belsj ellenérzés
40. §

(1) A bel$ ellerdrzési tevékenység Szekszard és Térsége Onkormimgzstlds utjan keril ellatasra. A hieksllersrzési
feladatokat a Tarsulas altal kozdsen finanszirpsattkszard Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Higagal, mint a
Tarsulas munkaszervezetében alkalmazédl|&su bel§ ellersr, kdzszolgélati jogviszonyban latja el. A keklensrzést
vég® személy tevékenységét a koltségvetési szervjének kdzvetlendl alarendelve végzi.

(2) A bels ellervr belss ellensrzést végezhet:

a) a tarsulasban részt vevdnkormanyzatok, illetve a tarsulas iranyitasaaft®ozo barmely koltségvetési szervnél,

b) a tarsulasban részt wewnkormanyzatok, illetve a tarsulas sajat vagy ranyitésa, felligyelete ala tartozo

koltségvetési szerv hasznélatdba, vagyonkezelésftienemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekinetéb

c) a tarsulasban részt vednkormanyzatok, illetve a tarsulas altal nydjtailtségvetési tAmogatasok felhasznalasaval

kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebangablirveknél, és

d) a tarsulasban részt vevnkormanyzatok, illetve a tarsulds irdnyitasatatéozé barmely, a kdztulajdonban allo

gazdasagi tarsasagok takarékosablkddésésl szol6 2009. évi CXXIl. térvény 1. &) pontjdban meghatarozott
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

(3) A bel$ ellersr az Aht. 27. § (2) bekezdése alapjan ellatja eptéési nemzetiségi 6nkormanyzatok bedlersrzési
feladatait.

(4) A bel$ ellersrzés céljainak elérése érdekében informéaciokéft s értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat éesz
tanacsokat ad a koltségvetési szerv geeizamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéargmadt a tudomasara jutott
jelents kockazati kitettségt, eseményil, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv w&ee azonnal tajékoztatja.

(5) A bels ellersrzést végé személy feladatai:

a) elemzi, vizsgalja és értékeli a Helkontrollrendszerek kiépitésének, ikddésének jogszabalyoknak és

szabalyzatoknak valé megfelelését, valamitikduésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eyedsdiyet;

b) elemzi, vizsgélja a rendelkezésre allGferrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megévasagyarapitasat,
valamint az elszamolasok megfélstgét, a beszamolok valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkaso kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg
kockéazati tényeik, hianyossagok megszintetése, kikiiszobolése vegjikkentése, a szabalytalansagok
megebzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a &gltstési szerv tikddése eredményességének novelése és a
bels kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztéselélen; mindezt ellénzési jelentés forméajaban teszi meg;

d) nyilvantartja és nyomon kdveti a bé&lsllensrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

e) szukség szerint lefolytatja a kovetkezizsgalat tipusok valamelyikét: szabalyszeémgi ellerzés, pénzugyi
ellendrzés, rendszerellérzés, teljesitmény-ellénzés, informatikai ellefrzés.

f) minden elledrzésre elletirzési programot dolgoz ki, melyet a megbizdlevdléegyutt atad az ellémzott
szervnek;

g) az ellerzések lefolytatasat kovitn megfogalmazott ajanlasait és megéllapitasaitzgly az ellebrzott szerv,
illetve szervezeti egység veégvel

h) folyamatosan figyelemmel kiséri a teriilethez tastmmmgszabalyi valtozasokat;

i) javaslatokat fogalmazhat meg a koltségvetési szmiikodése eredményességének ndvelése és & bels
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése kéfolen, a koltségvetési szerv lielszabéalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illéen;

j) elkésziti a bels ellersrzési kézikdnyvet és sziikséges esetén, de leg&ivente felulvizsgalja és atvezeti a
modositasokat;

k) Osszedllita a kockazatelemzéssel alatamasztaitégiai és éves elléreési terveket, a koltségvetési szerv
vezebjének — helyi 6nkorméanyzatok esetén képvidektiilet —jovahagyasa utén a terveket végrehajgiamint
azok megvalositasat nyomon koveti;

[) megszervezi a baélsllensrzési tevékenységet, 6sszehangolja az &irseket

m) amennyiben az ellénzés soran blntét, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelnuels meginditaséara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja rfedrid koltségvetési szerv vedignek, illetve a koltségvetési
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szerv vezdiének érintettsége esetén az irdnyitd szerv 9gretk a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslatiétel
megfeleb eljarasok meginditaséra;

n) alezart ellefirzési jelentést, illetve annak kivonatat megkil@béségvetési szerv vedggt szamara;

0) Osszedllitja az éves ell@nzési jelentést

p) gondoskodik a betsellersrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szernetigmek dontését fuiggéen a kulé
ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az ellerési dokumentumok mégzéséél, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasarol;

g) biztositja a szakmai tovabbképzést, ennek érdekéves képzési tervet készit, kétévente kotelszakmai
tovabbképzésen vesz részt

r) tajékoztatja a koltségvetési szerv vépettaz éves ellgirzési terv megvaldsitasarol, és az attol valod &sek|;

s) kialakitja és mkddteti a bels ellensrzési nyilvantartast.

(6) Munkajat a nemzetkodzi, valamint az allamhaas@tt feleds miniszter altal kdzzétett bélellensrzési standardok,
Utmutatok, etikai kodex, valamint a b&lellerdrzési kézikonyv, tovdbba a PH SZMSZ-nek, a Hivatelss
szabalyzatainak, utasitasainak és munkakori lddefistoglaltak figyelembevételével végzi.

(7) A bel$ ellensr felelds a feladatkdrébe utalt munkak tervézés hatariben torté elvégzéséért, az adatvédelmi és
mingsitett adatok védelmére vonatkoz6igdsok betartasaért.

VIII. Fejezet

Zaro6 rendelkezések
41. §

(1) A PH SZMSZ Szekszard Megyei Jogu Varos Kdidggenek 27/2014. (XII. 23.) dnkormanyzati rend&lefliggeléke,
amelynek naprakész allapotban tartasardl a feggndoskodik.

(2) A PH SZMSZ mellékletei:
a) Képzettségi potlékra jogositd munkakordk és &tipagek (1. melléklet)
b) Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbraja (2. @hdsi)

(3) A PH SZMSZ fiiggelékei:
a) Polgarmesteri Hivatal alapit6 okirataf{ihgelék)

(4) A PH SZMSZ-a2015+4anuar—1 marcius 1.napjan lép hatalyba, hatalybalépésével egfjidgj hatalyat veszti a
Szervezeti és tkodési Szabalyzatrél sz6l6 27/2014.(X11.23.) dnkanyeati rendelet 7. fliggeléke.

(5) A PH SZMSZ 21. § (1)-(2) bekezdését, valamint. & (2) bekezdés e) pont ef) alpontjat és (4)bRezdése alapjan
engedélyezett |[étszamra vonatkozéirdist 2015. marcius Bitkell alkalmazni.

Acs Rez§ Dr. Géttlinger Istvan
polgarmester jegézhelyettesit aljegyzo
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1. melléklet a Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Kkodési Szabalyzatahoz

Képzettségi pétlékra jogositd munkakorok és képzetegek

Munkakdrok

(Szakiranyu felsifoku iskolai végzettsé§ koztisztviseb
esetén

- koltségvetési Ugyintéz
- addigazgatasi Ugyintéz

Elismert tovabbi szakképzettségek

adotanacsadoi szakképesités,
okleveles kdnyvvizsgaléi szakképesités
mérlegképes kdnywvil szakképesités,

felsboktatasi intézményben programozd matemati

programterve& matematikus, informatika,

szamitastechnika szakon szerzett egyetetiigkdlai
végzettség,

kus,

tudomanyegyetem éallam- és jogtudomanyi karan

szerzett végzettség,

- igazgatasi Ugyintég

- jogi és hizottsagi referens,
- testileti referens,

- informatikus,

- bels ellervr

kbézgazdasagi szakmacsoport Jelstatasi

intézményeiben szerzett egyeterbiskolai végzettség

tudomanyegyetem éallam- és jogtudomanyi karan

szerzett végzettség,

- épitésigazgatasi Ugyini&z

miszaki szakmacsoport félsktatasi intézményeibg

szerzett egyetemiickolai végzettség,

=]

tudomanyegyetem éallam- és jogtudomanyi karan

szerzett végzettség,
allamigazgatasidiskolai végzettség

- szocialis igazgatasi Ugyint&z

tudomanyegyetem szocialpolitikus szakon sze
egyetemi végzettség,

zett

tudomanyegyetem éallam- és jogtudomanyi karan

szerzett végzettség,

allamigazgatasisiskolai végzettség,

kbézgazdasagi szakmacsoport Jelstatasi
intézményeiben szerzett egyeterbiskolai végzettség

- torvényességi referens

kézgazdasagi szakmacsoport belstatasi intézmé

nyeiben szerzett egyetembjgkolai végzettség,
allamigazgatasidiskolai végzettség

- kodifikator

tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség

- oktatasi (human) referens,
- sport és ifjusagi referens

tudomanyegyetem allam — és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

allamigazgatasisiskolai végzettség,

miiszaki szakmacsoport félsktatasi intézményeiben
szerzett kozoktatas vedetégz.

- miszaki ellesr,

miiszaki szakmacsoport félsktatasi intézményeiben
szerzett egyetemidikolai végzettség,
tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

allamigazgatasisdiskolai végzettség,

kézgazdasagi szakmacsoport éelstatasi
intézményeiben szerzett egyeterbiskolai végzettség

- kozbeszerzési referens

tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség
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2. mellékleta Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Wkodési Szabalyzatdhoz

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgdarmesteri Hivatala
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatahoz

POLGARMESTER

ALPOLGARMESTER

ALPOLGARMESTER

JEGYZ)

ALIEGYZOK

Gazdasagi és Kdzigazgatasi Humanszolgaltatasi | Varosuzemeltetési és Jegydi Titkarsag Polgar- | Palyazati és| Szalkai Kirendeltség
Informatikai lgazgatosag lgazgatosag Varosfejlesztési mesteri | Kozbeszer-
Igazgatosag Igazgat6sag Kabinet | zési Osztaly
|. Pénzigyi l. lgazgatési és I. Szocialis Osztaly |. Varosfejlesztési és

Osztaly Ugyfélszolgalati Varosiizemeltetési

Osztaly Osztaly

[l. Szamviteli Il. Onkormanyzati Il. Human Osztaly Il. Varosigazgatasi ést

Osztaly Osztaly rendészeti Osztaly

1l. Informatikai I1l. Epitési Osztaly
Osztaly

IV. Ad6 Osztaly

V. Anyakdnyvi Osztély|




1. flggelékSzekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatahoz
Iktatoszam: IV. 367-1/2014.

ALAPITO OKIRAT

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kikegy, valamint Szalka Kozség Onkormanyzatanak
Képviseb-testiilete Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6lG2D11. évi CLXXXIX. térvény 84-85. §-a, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8a, valamint az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol szélé 368/2011. (XI.31.) Korm. delet 5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi
kovetelményeknek megfeliEn a kdzods oOnkormanyzati hivatal Alapité Okiratat az alabbiak szerint
hatarozzak meg:

1. A koltségvetési szerv neve: Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
1.1.Az alapitas éve: 1990. 09. 30.

1.2. Térzskonyvi azonosité szam: 416560

1.3. KSH statisztikai szamijel: 15416566-8411-325-17

1.4. Szamlavezét pénzintézet, pénzforgalmi jelészam:
OTP Bank Nyrt. 11746005-15733562

2. A koltségvetési szerv székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
3. A koltségvetési szerv kirendeltsége és telepheity
3.1. A koltségvetési szerv kirendeltsége: 7121 Szalka, Péti S. u. 2.

3.2. A koltségvetési szerv telephelyei: 7100 Szekszard, Bezerédj u. 2.
7100 Szekszard, Vérosmarty u. 5.

4. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011.@XXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) 84. §
(1) bekezdése alapjan ellatja az 6nkormanyZaiaésével, valamint a polgarmester vagy jédgtadat- és
hataskorébe tartozé Ggyek dontésre val@édzitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feletatovabba
koézrenmikodik az ©nkormanyzatok egymas kozoétti, valamint aidlami  szervekkel tortén
egylttnikddésének dsszehangolasaban.

Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzata az Myv§ (1) bekezdése alapjan kozos onkormanyzati
hivatalt mikodtet Szalka Kézség Onkormanyzataval.

A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. wény 80. §-a alapjan biztositja a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok részére az dnkormanyzatkdaés személyi és targyi feltételeit, tovabba gsekddik a
miikbédéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ediédés

A koltségvetési szerv ellatja a jogi személyiséggatielked dnkormanyzati tarsulasok (Szekszard-Szedres-
Medina Ovodafenntarté Tarsuldas, Szekszard és Ters®pkormanyzati Tarsulas, BlsMagyar
Onkormanyzati Vizikozin és Kozszolgaltatasi Tarsulas, Szekszard és Koengzkcialis Alapszolgaltatasi
és Szakositott Ellatasi Tarsulds, Szekszard és yikken Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas,
Szekszard és Kornyéke Kozponti Ugyeleti TarsuladiscA Rekultivacios Hulladékgazdalkodasi
Onkormanyzati Tarsulas, Onkormanyzati Tarsulas @vBigyi Nagytérség Telepiilési Szilardhulladékai
Kezelésének KorszémMegoldasara), a helyi nemzetiségi 6nkormanyza8aekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat, Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkorpad)yy valamint az o6nkormanyzat, illetve
onkormanyzati tarsulas altal iranyitott koltségsetézervek (Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten,
Szekszardi Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2. Szawud&) Bolcéde és Csaladi Napkozi, Szekszard
Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Varosi Béilége, Egészségiigyi Gondnoksag, Szocialis Kézpont,
Humanszolgaltaté KézponBabits Mihaly Kulturdlis Kézpont) tekintetében alatnhaztartasrél szo6lé



torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XI1.31.prik. rendelet 9. §-aban meghatarozott gazdasagi
szervezet feladatait.

4.1. Allamhéaztartasi szakagazati besorolasa:
841105Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasikengsége
4.2. Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szenti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalgkljootod és altalanos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzgaakjatasi tevékenysége

011210 Az allamhaztartas igazgatasa, élieése

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgéasmita

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoaldsspcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziugyi-gazdédkoidzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggdyési, dnkormanyzati és eurépai parlamenti képtisdhsztasokhoz kapcsolédé
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcstdaédenységek

016030 Allampolgéarsagi ligyek

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, askdg felkészitése

031030 Kozterulet rendjének fenntartasa

031050 Egyéb rendészetijildozési tevékenységek

041120 Foldugy igazgatasa

042110 Me#gazdasag igazgatasa

042210 Erdgazdalkodas igazgatasa és tamogatasa

042310 Vadgazdalkodas igazgatasa és tamogatasa

042350 Halaszat igazgatasa és tamogatasa

044310 Epitésugy igazgatasa

045110 Kozuti kozlekedés igazgatasa és tamogatasa

045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas

046040 Hirigynokségi, informaciés szolgaltatas

051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa

052010 Szennyvizgazdalkodas igazgatasa

053010 Kornyezetszennyezés cstkkentésének igaagatas

054010 Természet- és tajvédelem igazgatasa és édhisag

061010 Lakéspolitika igazgatasa

063010 Vizlgy igazgatasa

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgsdtata

076010 Egészséglgy igazgatasa

081010 Sportligyek igazgatasa

081071 UdiBi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082010 Kultdra igazgatasa

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyeggénhel, érdekképviselettel, nemzetiségekkel,
egyhazakkal 6sszefligdeladatok igazgatasa és szabdalyozasa

084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat ségistruktlira, szakmai szolgaltatasok fejlesztése,
mitkddtetése

098010 Oktatas igazgatasa

101270 Fogyatékossaggabkltarsadalmi integraciojat és életdaggét segbt programok, tAmogatasok

106010 Lakéingatlan szocialis célu bérbeadasa, élterdse

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

4.3. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységat fadytat.

5. A koltségvetési szerv kdzfeladata:

A koltségvetési szerv ellatja az Motv. 84. § (1kdmdésében meghatarozott, az dnkormany#ébdésével
kapcsolatos feladatokat, valamint az Métv. 13.)8gkezdésében meghatarozott kdzfeladatokat.



6. A koltségvetési szerv iranyitd szervének neveékhelye:
Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kiesg
7100 Szekszard, Béla kirdly tér 8.
A koltségvetési szerv alapitéi jogokat gyakorld irayitd szervének neve, székhelye:
Szélka Kézség Onkormanyzatanak Képwigestillete, 7121 Szélka, B&tS. u. 2.

6.1. Szalka Kozség Onkormanyzata az allamhaztartagmdd 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés f)
pontja szerinti ellefrzési jogot gyakorol a kdzds Onkormanyzati hivatalkodtetésére kapott allami
tamogatds felhasznalasa tekintetében a koz6s Odékgmati hivatal |étrehozdsara vonatkozo6
megallapodasban foglaltaknak megféés.

7. A koltségvetési szerv vez@gnek megbizasi rendje, valamint a foglalkoztatotthira vonatkozo
foglalkoztatasi jogviszony megijeldlése:

A koltségvetési szervet a jedyxezeti. A jegydt az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a kozszatigal
tisztvisebkrol sz6lé 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakbanttK) rendelkezéseinek megfaieh,
nyilvanos palyazat alapjan, hatarozatlagréda polgarmester nevezi ki.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira a Ktbzerinti kbzszolgalati jogviszony, a Munka Tdérvéogive
szerinti munkajogviszony, valamint a Polgari Tondémnyv szerinti megbizasi jogviszony vonatkozik.

8. A koltségvetési szerv illetékességejiktdési kore:

a) Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak abgagasi teriilete;

b) Szalka Kozség kozigazgatasi terlilete a kozOs oOmkoyzati hivatal létrehozasara vonatkozo
megallapodas alapjan;

c) Az el fokl épitésiigyi hatésagi feladatok tekintetébejegyz illetékességét a jarasidsifarosi)
hivatalokrol sz6l6 218/2012. (VI11.13.) Korm. reddel. melléklete hatarozza meg.

Szekszard, 2014. méjus 29.

Horvéth Istvan Palfi Janos
polgarmester polgarmester
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Szalka kgég Onkormanyzata

Zaradék

Jelen alapité okirat a toérzskdnyvi nyilvantartasbalé bejegyzéssel |ép hatalyba, ezzel egyidgj a
Polgarmesteri Hivatal IV. 138-1/2013. szamu 20a8upr 30. napjan kelt alapit6 okirata hatalyat tvesz

Jelen alapité okiratot Szekszard Megyei Jogu V&bmkormanyzatanak Kozgiése a 96/2014. (V. 29.)
hatarozataval, Szalka Kozség Onkormanyzatanak Képwestilete az 51/2014. (V. 28.) Onkormanyzati
hatarozataval hagyta jova.

Szekszard, 2014. méjus 29.

Ellenjegyzem:
Dr. Géttlinger Istvan
aljegyzé



