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Tisztelt Kozgyiilés! Egyszeil sz6tbbbség!

Szekszard Megyei Jogu Varos Koasének 1/2013.(1.15.) hatarozataval kerilt
jovahagyasra Szekszard Megyei Jogu Varos Polgaemedivatalanak jelenleg hatalyos
Szervezeti és lkodési Szabalyzata (a tovabbiakban: Ugyrend és arenk).

Az Ugyrend és munkarend megvaltoztatasat a PolgdemeHivatal egyes szervezeti
egységeit érirdt |étszam és feladatvaltozasok teszik indokolttdamint az ebterjesztés
jogszabalyi @lirasoknak valé megfelelést is szolgal.

Az Ugyrend és munkarend elfogadasa hatarozati [gtbas torténik, a kozdgyes egyszer
szOtobbséggel hozott hatarozata alapjan.

A modositas egyrészt a Gazdasagi és Informatikazdgtésdg Pénzigyi és Szamviteli
Osztéalyanak létszamaban kovetkezik be, a munkaftladszakszébb atcsoportositasa
miatt. Az lgazgatdsdg O0sszlétszdmaban valtozastoeémik. A Pénzigyi Osztaly feladatait
szilkséges  kiegésziteni az  Onkormanyzat fenntagdAsabléw intézmények
kozalkalmazottaival és az intézménnyel egyéb muidadsre iranyulé jogviszonyban
allokkal kapcsolatos humanpolitikai feladatok ék#val (munkatgyi iratok elkészitése, nem
rendszeres személyi juttatasok, valtozé bérek sgédmé, KIR3 rendszer kezelése). Ezen
feladatokat ellaté kollég@neddig a Szamviteli Osztalyhoz tartozott.

A hatalyos Ugyrend és munkarend szerint a Hivatéltk@z tigyiratok kozponti iktatasat a
Jegydi Titkarsag latja el. Ehhez igazodoan az eddigdspi®sztalyhoz tartozo iktatast végz
Ugykezeb atkeriilt a Jegys Titkarsaghoz, melynek kovetkeztében az Epitésitéidg
létszama 1dvel csokken, mig a JegyizTitkarsag létszama bvel no.

Emellett a bels ellersri munkakdr betoltésre keril, ezért szikséges gzdeditkarsag
létszamat tovabbi 16¥el ndvelni, az adoellémi munkakor betbltésével pedig az Add Osztaly
létszama is megemelkedik &vel. Ezen valtozasok a Polgarmesteri Hivatal enlyedétt
létszamkeretét nem érintik, mivel a fenti kinevete€a Polgarmesteri Kabinet meguresedett,
illetve az Onkormanyzati Osztaly ures allashelyéeekére torténnek.

A modositast indokolja tovabba, hogy az allamh&asadl sz6lo térveny végrehajtasarol
sz0616 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. §-a fosian meghatarozza, hogy a koltségvetesi
szervek szervezeti és tkbdési szabdalyzatdnak mit kell tartalmaznia. E jabalynak
megfeleben a hianyzo tartalmi kovetelményekkel (alapitoratkikelte, szama, alapitas
idépontja, az alaptevékenységet meghatarozé jogszabategjelolése, gazdasagi szervezet
megnevezése, szervezeti abra) kiegészitésre kerllgyrend és munkarend.

Kérem a Tisztelt Kozgilést, az dlterjesztést targyalja meg és a hatarozati javadiagadja
el.

Szekszéard, 2013. mjus 22.

Horvath Istvan
polgarmester



HATAROZATI JAVASLAT

Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kiégy a Szekszard Megyei Jogu
Véaros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti ékbtiési Szabalyzatat (Ugyrend és munkarend)
a hatarozat melléklete szerint jovahagyja.

Hatarid 6: 2013. junius 1.
Felelés: dr. Gottlinger Istvan aljegyiz



Szekszard Megyei Joqu Varos Kozgseének
10/2000. (IV. 17.) rendelet 7. sz. fliggeléke

Szekszard Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
(Ugyrend és munkarend)

Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l szo6l6 2011. @&XXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.yalamint Szekszard
Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatanak Kadgge Szervezeti ésiModési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) alagjan
Kozgylilés a Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: HivaSdgrvezeti és kkddési Szabalyzatat (tovabbiakban: PH SZMSZ)
az aldbbiakban hatarozza meg:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

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

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

(3) A Hivatal kor- és fejbélyedi tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat tavéaiza.

(4) A Hivatalban hasznalt bélyegjz lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonositimatzaegyes bélye§k hasznalatara
feljogositott személyeket, illetve szervezeti eggdet a Hivatal bélyegznyilvantartasa tartalmazza.

(5) A Hivatal térzsszama: 416560-0-00

(6) A Hivatal szamlavezéje az OTP Bank Nyrt.
Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 1174608633562

2. Hivatal jogallasa, képviselete, tevékenysége
2.8

(1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanymhészerve, Alapité Okiratat a KoZgdgs hatarozattal fogadta

el. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapité OkimSZMSZ 8. fliggeléke.
a) Az Alapité Okirat kelte: 2013. januar 30.
b) Az Alapité Okirat szama: IV. 138-1/2013.
c) Az alapitas idpontja: 1990. 09. 30.

(2) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét gy¥é latja el.

(3) A Hivatal 6nalléan rikods és gazdalkodo koltségvetési szekwHivatal Szekszard Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata
Kodzgyilésének dontése alapjan ellatia az énkormanyzat alnyitott kéltségvetési szervek szellemi éskéie
(technikai) tamogat6 tevékenységét, valamint a ipgyiz, gazdasagi feladatokat, ezen beliil kilon@skényvelési és
gazdalkodasi feladatokak. Hivatal gazdasagi szervezete a Gazdasagi ésnafikai lgazgatdsag.

(4) A Hivatal az alabbi az énkormanyzat altal iranyitabltségvetési szervek tekintetében latja el aréoryrendeletben
meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait:am&Dvoda Kindergarten, Gyermeklanc Ovoda, 2. SZAwada és
Bolcssde, Varosi Bolcéde, Egészségligyi Gondnoksag, Szocidlis Kbzpont,adismolgaltaté Kdzpont.

(5) A Hivatal allami feladatként ellatott és a szakfielaend szerint (szakfeladat szammal és megnewdsssorolt
alaptevékenységet, az alaptevékenységeket meghatgjagszabalyok megjeldlését, valamint a telephelye
megnevezését az Alapitd Okiratrégritizletezi. Alaptevékenységet meghatarozoé jogsyaiaal

a) Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011 GhXXXIX. tdrvény,

b) a nemzetiségek jogairdl sz6ld 2011. évi CLXXIX. &y,

c) az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény,

d) az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasadid 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

(6) Az Alapitdé Okiratban meghatarozott tevékenységekladatok forrasait Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzatanak mindenkor hatalyos koltségvetésielete tartalmazza.

(7) A Hivatal véllalkozasi feladatot nem végez, gazdas@rsasagban nem vesz részt.
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1. Fejezet
A Hivatal iranyitasa, vezetése
3. Polgarmester
3.8

A Polgarmester a Kozgiés dontései szerint és sajat dnkormanyzati jodgdiréranyitia a Hivatalt. Onkormanyzati,

valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskérklivatal kozrerikddésével latja el.

A Polgarmester:

a) a Jegyd javaslatainak figyelembevételével meghatarozzaivathl feladatait az dnkormanyzat munkajanak a
szervezésében, a dontéseakkékzitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allanggtisi (igyekben, hatésagi jogkérokben, egyes hiatisiek a
gyakorlasat atruhazhatja,

c) a Jegyd javaslatara éterjesztést nyljt be a Kozéi¢snek a Hivatal bels szervezeti tagozdédasanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjénegtmatarozasara,

d) a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kigdmnds rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpofgésterek és az Onkormanyzati intézménywizet
tekintetében, e jogkorét irasban atruhazhatjatrahd@zott jogkor tovabb nem delegalhatd,

f)  szukség szerint, de legalabb évi egy alkalommahigpsi értekezletet tart, amelyen a Jéggzkdzosen értékeli a
Hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkévatkigzddszak feladatait.

A Polgarmester a koltségvetési gazdalkodas korébenkodzgyilés altalanos vagy egyedi felhatalmazasa alapjan —

pénziigyi kotelezettséget vallal:

a) kizarolag polgarmesteri hataskorbe tartozik a kzettségvallalas
aa) munkaltatoi jogkdr — a Jedyzhatadskorébe tartozé munkaltatoi jogkorok kivételéw gyakorlasaval

0sszefliggésben az alkalmazasi okirat alairasa,

ab) gazdasagi széidés alairasa (gt-be, vallalkozasba, kdzéideékelezettségvallalas stb.),
ac) oOnkorményzati tulajdoni ingatlan értékesigségatlan vasarlaséara iranyuld s#ei&s alairasa,
ad) pénzeszkdzok lekotésével, hitel felvételéapldsolatos szefdés alairasa.

b) A Polgarmester a kotelezettségvallalas joganak ayasaval meghatalmazhatja szabalyzatban meghattroz
mértékig az altala irasban felhatalmazott vzt

c) Kiadasok teljesitésének, a bevétel beszedésénekdelésére (utalvanyozas) a polgarmester vagy taka al
felhatalmazott személy jogosult.

d) A Polgarmester engedélyezi — a Gazdasagi és PénRigptisag véleményének kikérése mellett — az
onkormanyzati intézményeknél kimutatott behajthatekovetelések nyilvantartasbol valo torlését.

4. Alpolgarmesterek
4.8

(1) A Polgarmester helyettesitésére, munkajanak seégitésnegvalasztott Alpolgarmesterek a Polgarmester
iranyitasaval latjak el feladataikat.

(2) Az Alpolgarmesterek kdzotti feladatmegosztast gwhester hatarozza meg.

(3) Az Alpolgarmesterek a Polgarmester altal atruhddatimanyozasi és egyéb munkaltatéi jogkérben katdéseket
tesznek.

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

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

5. Jegyd, Aljegyzék
5.8

A Jegy®, mint a Hivatal vezéje szakmailag felék a Hivatal nikodéséért. Osszehangolja és szervezi a Hivatal
munkajat, tovabba képviseli a Hivatalt.

Gondoskodik az énkormanyzatikbdésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rardszkapcsolatot tart a KoZdgs
tisztségvisdiivel, a bizottsagok elndkeivel, tanacsnokkal égpvisebkkel.

Kodzremikddik a bizottsdg, a bizottsdg elndke, tanacsnokPalgarmester, az Alpolgarmesterek k&dggi
elsterjesztéseinek ékészitésében.

Az Aljegyzék, az igazgatdésag vedlt valamint az osztalyvezik bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellerdrzi a Kozgyilés elé kerid elsterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezeteérigiességét.



(5) Figyelemmel kiséri és segiti a telepulési nemzgitisékormanyzatok fikodéseét.

(6) Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Kdifyy mikodésébl, kdzérdeki dontéseifl, valamint a Hivatal aktualis, az
allampolgarok széles korét éibrfeladatairol.

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

(8) Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkajaban.

(9) Dontésre dlkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozé allagajasi igyeket.

(10) Szervezi az egyuttiikddést a rendvédelmi és méas szervekkel a kdzremoikonsag fenntartasa és javitasa érdekében.

(11) Gondoskodik a Hivatal tikodésének személyi és targyi feltéteieam koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott
Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhetezg ellatott feladatok és a létszam figyelerétmevel.

(12) Gyakorolja az egyéb munkaltati jogokat az Aljegfyzekintetében, gyakorolja a munkaltat6i jogokaHuvatal
koztisztvisebi, igykezedi és munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a kiizéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a
vezebi meghizashoz és annak visszavonasahoz, a felrheatéfelmondashoz, jutalmazashoz — a Polgarmektdr a
meghatarozott kdrben — a Polgarmester egyetérzégséges.

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

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

(14) Iranyitja a dolgozdk szakmai tovabbképzését.

(15) Jogszabalyban megallapitott hatdsagi ligyekben dgitfgkdrt gyakorol.

(16) Hataskorébe tartozé igyekben szabdlyozza a kiadymaeyrendjét, meghatarozza a Hivatal szervezeséggnek
feladatait.

(17) Vezeti értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktudliadatainak végrehajtasat; biztositja a résztkeszamara az
informacioécserét.

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

(19) Gondoskodik a befsellersrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennekédgen kiléndsen:

a) elskésziti az dnkorméanyzat bélsllensrzésének meghatarozasara vonatkozo testileti diketss

b) testileti jovahagyasragésziti az onkormanyzat éves leddlersrzési tervét,

c) fogadja, értékeli a balsellersrzési jelentéseket, @tésziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt esetbe
gondoskodik ezek testlileticgbriesztésre torténelokészitésé,

d) elokésziti a testiileti 8terjesztést a targyévre vonatkozo éves dsszefoglaidrzési jelentésil.

e€) megszervezi éstikddteti a bel§ ellensrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

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

a) Ennek keretében a FEUVE a szervezeten belul a bandsért felels Gazdasagi és Informatikai
Ilgazgatdsag &ltal folytatott élsszinti pénzigyi iranyitasi és elléreési rendszer, amelynek
mikddtetéséért és fejlesztéséért a Jédgkelss.

b) A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveketr&dkat és belsszabalyzatokat, amelyek alapjan a
Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasat szolgéléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé
szabdalyszér, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkoggtslkiEnyeit.

(21) Gondoskodik a kotelézstatisztikai adatszolgéaltatasok elkészitéisér

(22) A Polgarmester megbizasa alapjan képviseli az én&oyzatot.

(23) Funkciondlis ellebirzést végez a hivatal hatésagi munkéjat éent

6.8

A Jegydt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetében ag. M@t § (1) bekezdés alapjan a polgarmester Kitavezett
aljegy®k helyettesitik, és ellatjak a jedyaltal meghatarozott feladatokat.

Ill. Fejezet
A Hivatal bels6 szervezete

7.8
(1) A Hivatal egységes Hivatal, bélszervezeti egységei nem jogi személyek.

(2) Ahivatal az alabbi betsszervezeti egységekre tagozdodik:
a) Polgarmesteri Kabinet
b) Jegydi Titkarsag
c) Palyazati és Kozbeszerzési Osztaly
d) Gazdasagi és Informatikai Igazgatésag
da) Pénziligyi Osztaly
db) Szamviteli Osztaly
dc) Informatikai Osztaly
e) Kozigazgatasi lgazgatdsag
ea) Epitési Osztaly
eb) Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly



ec) Onkormanyzati Osztaly
ed) Ad6 Osztaly
f)  Humanszolgaltatasi Igazgatésag
fa) Szocialis Osztaly
fb) Human Osztaly
g) Varosuzemeltetési és Varosfejlesztési Igazgatdsag
ga) Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
gb) Véarosigazgatasi és -rendészeti Osztaly
gc) Gondnoksag

(3) Az igazgatésagokat igazgatdésag-véketaz osztalyokat a jeg§zaltal hatarozatlan dde kinevezett osztalyvedi

vezetik.

(4) A hivatal engedélyezett 1étszam kerete: aBashely.
(5) A hivatal szervezeti egységének létszam alakulasdadbbi:

@
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a) Polgarmesteri Kabinet 5 4 &llashely
b) Jegy®i Titkarsag 6 8 &llashely
c) Palyazati és Kozbeszerzési Osztaly 5 allashely
d) Gazdasagi és Informatikai lgazgatoség 32éllashely
e) Kozigazgatasi lgazgatdsag 2928 allashely
f) Humanszolgéltatasi lgazgat6sag 154allashely
g) Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Igazggtosa 37 allashely
h) Szalkai Kirendeltség 3 allashely

6. lgazgatosag-vezék
8.8

Az egységes Hivatal bélsszervezeti egysége az lgazgatdésag, élén lgazgawézéd all, aki az lgazgatosag
feladatainak szinvonalas ellatasarol gondoskodik.

Az lgazgatésag vezie az SZMSZ-ben, belsszabalyzatokban, és munkakdri leirdsaban fogledekmegfelglen
vezeti az lgazgatdsagot.

Vezeti megbizasat a Jegitdl kapja a kozszolgalati tisztvigdrél széldé 2011. évi CXCIX. tdrvényben
féosztalyvezet-helyettesi szintnek megfetelezedi besorolassal.

Az igazgatosag-vezge felelbs az igazgatdésagon belili hatékony és célismminkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszdr és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

Az igazgatésag-vezgenek Bbb, altalanos feladatai:

a) az igazgatosaghoz tartoz6 osztalyok tevékenységésetehangolasa, a megféla@formacidaramlas
biztositasa,

b) az igazgatdésag veddkel, osztalyvezékkel egyuttniikddve a jogszabalyok valamint a kO#tgsi,
bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemmel ldsér s ezek alapjan javaslat a kdi@si, bizottsagi
eléterjesztések, 6nkormanyzati rendeletek, detzabdlyzatok elkészitésének vagy modositasanak
elokészitésére,

c) beszamol a polgarmesternek, alpolgarmesterekngégyasnek, aljegydknek az igazgatésag, é€s az
alarendeltségébeniikdds osztalyok munkajardl,

d) a véaros fejfdéséhez szikséges kilforrasok eredményes feltardsa, a dontésékéstitésében valo
kozremikddés, a végrehajtas koordinalasa,

e) az igazgatosdg veddkel, osztalyvezékkel, javaslat egyes munkafolyamatok ésézitésére, az
adminisztrativ terhek csokkentésére,

f) meghatarozza és ellémzi az igazgatésag dolgozéinak munkajat, dlteh a munkakori leirasokat,
valamint azok aktualizalasat,

g) résztvesz a vez#tértekezleten, ahol tdjékoztatast ad az aktughekiol,

h) gondoskodik a szaksZetigyintézés és szabalysieigyiratkezelés megvaldsitasardl,

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

j) egyuttnikodik a hivatal mas igazgatdsagaival,

k) feladatkdrében kapcsolatot tart az dnkormanyzatzimények vezéivel,

I) kiadmanyozasi szabalyzathan foglaltaknak medfelekiadmanyozasi jogot gyakorol,

m) gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat

7. Osztélyvezelbk
9.8



(1) Az egységes Hivatal bélszervezeti egysége az lgazgatdsagok ald renduitkdids osztalyok élén osztalyvededll,
aki az osztdly feladatainak szinvonalas ellataggontioskodik.

(2) Vezeti megbizasat a jegyl kapja a kdzszolgalati tisztvisdrél szold 2011. évi CXCIX. térvényben osztalyveiet
szintnek megfelél vezebi besorolassal. Munkajat a Polgarmesteri HivataMSZ-ének, bels szabalyzatainak, és
munkakori leirdsaban foglaltaknak megfédsi végzi.

(3) Az osztalyvezét fobb altalanos feladatai a kovetkéz

a)
b)

c)
d)

B

u)
v)

felel a szervezeti egység egész munkajaért, amusizé¢ti mikodéséért,

felelss az osztalyon belili célstermunkamegosztas kialakitaséért, hatékonikddéséért, ennek keretében
meghatarozza, ellérzi és felligyeli az iranyitasa ala tartozd dolgoznlnkajat, munkakori leirdsba foglalja
feladataikat, gondoskodik annak naprakészségér

felelss feladatkoérében az allampolgarok szakszgyors, kdzérthéttajékoztatasaért,

felelés az osztalyok kozotti hatékony egyiiittiidés biztositasaért és az osztalyon bellli szetvegységek
kozotti informéacidaramlasért,

a munkaidt, ebédidt, lgyfélfogadasi idt érint intézkedések betartasaért, ellem@séért.

az osztaly feladatkdrében a Jegyymegbizasabdl ellatott llamigazgatasi hatosagekigytézéséért,

részt vesz a vezstértekezleteken,

szilkség szerint munkamegbeszélést tart az oszikggzabi részére,

az osztalyra érkézligyiratokat szignalja,

gyakorolja a részére atruhazott hatésagi (kiadnéasip jogkort,

gyakorolja a jegyz altal atruhazott munkaltatéi jogkort,

javaslatot tesz, véleményt mond az osztaly dolgwoikinevezése, felmentési, athelyezési, jutalmazas
kitiintetési, béremelési, fegyelmi és kartéritésiélgn,

kdzreniikddik az osztaly megfelélszemélyi feltételeinek kialakitasaban,

egyuttrmikddik a hivatal mas osztélyaival,

kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolédo intézmiéel, gazdalkod6 szervekkel,

kdzremitkddik a mirbsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

elkésziti az osztdly dolgozoéit érntszabadsagolasi Utemtervet, engedélyezi az éviesersdabadsag annak
megfeleb igénybevételét,

ellerdrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelentidamotlétek okat, idtartamat (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag),

kezdeményezi a Jegyzél a megiresedett allashelyek betdltését, javaklél a szakmai és egyéb feltételek
meghatarozasara,

javaslatot tesz a dolgozék tovabbképzésére, egydin kuttatasok biztositasara, felmentésre vagyyehui
feleldsségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre, illgigme cim adomanyozasara,

biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlaiesirzés niikddését,

gondoskodik az osztalyon a szabalyszdigyiratkezelés megvalositasardl igy kulonésen agirditok
nyilvantartasarol /iktatas/, a kézi irattar kezéldk a kbzponti irattarnak tortératadasarol.

gondoskodik az informaciés dnrendelkezési joggdbé informaciészabadsagrél sz6l6 2011. évi Ciiivény,
valamint egyéb jogszabalyok alapjan az 6nkormawoyzés a Hivatalt éridt feladatkdréhez tartozé kodzérdek
adatok és informaciok honlapon, illetve az irotefektronikus sajtdban tortémegjelenitéséhez szikséges adatok
Osszegiijtésér| és azok aktualizalasarol.

8. Ugyintés
10. 8§

(1) A jogszabalyban meghatarozott hatadskorrel rendélkegintéz gyakorolja a hatdsagi jogkorét, s ellatja mindazon
egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szaeisiraak.

(2) Az ugyintéd feladata a Kdzgilés, a Polgarmester és a Jepfeladat- és hataskorébe tartozd tgyek érdemi dimté
valo ebkészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasaindkavégrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hataiidfigyelembevételével munkateriiletén fékeh Hivatal allandé ésddzakos feladatainak
megvaldsitasaért.

9. Ugykezeb
11. 8

(1) Az tigykezeb a munkakori leirdsban részére megallapitottydlet vezet altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és
hatéaridk figyelembevételével, a jogszabalyok és ligyviebalyok ismeretében és betartasaval végzi.
(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jeliefgladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakgalmegbizza.



10. Fizikai alkalmazott
12. 8

(1) Tevékenységével segiti az érdemi Ugyitités ligyviteli feladatok ellatasat.
(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jeliefgladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakgalimegbizza.

IV. Fejezet
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai
11. Polgarmesteri Kabinet

13. 8§

(1) A Kabinet az egységes Hivatalon belll osztaiykdikodik, Iétszama-5! 6.
(2) Feladata kilonésen:

a) Segiti a tisztségvis@k munkajat, ellatja az ezzel 6sszeftiggzervezési, technikai és adminisztracios
feladatokat.

b) Kapcsolattartas a képvisékel, az 6nkormanyzat altal alapitott és feligyetézményekkel, tarsasagokkal, a
helyi sajtéval, a civil szervezetekkel.

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

d) Kozrenmikddik a tisztségvisék fogaddorainak megszervezésében és lebonyolitdsaba

e) Ellatja a sajtétajékoztatok szervezésével és letlitagaval kapcsolatos feladatokat.

f) Elokésziti és lebonyolitia az dnkormanyzati dijak, eokllek és elismér cimek, valamint diszoklevelek
adomanyozasat és atadasat,

g) Résztvesz, a kilonbddnkormanyzati rendezvények, tinnepségek szerveagsiétonyolitasaban.

h) Tajékoztatja a sajtdé munkatarsait és a képblietlonkormanyzati és hivatali eseményskr

i) Felliigyeli az onkormanyzati kapcsolatok korében a&ztébyra haruld feladatokat, igy kilondsen a
tisztségvisdlk, a kdzgyilés tagjai kilfdldi utazasaival kapcsolatos, tovébkilfoldi vendégek fogadasaval
kapcsolatos feladatokat.

j) Koordindlja a varosi rendezvényeket.

k) El6késziti az augusztus 20-i rendezvényen a kitlrakt&tadasat és koordinalja a szakmai program
Osszedllitasat.

I)  Elskésziti az ,Ev Rendte” és az ,Ev Tizolt6ja” kitiintet cimek atadasat,

m) Polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik aapwiesteri felszélalasokhoz, beszédekhez sziikséges
anyagok dsszegjtésénl,

n) Ellatja a Szekszard és Térsége Tobbcélu KistéEégiulas Tarsulasi Tanacsanak munkaszervezetiafeliad
(dontések élkészitése, végrehajtds szervezése).

12. Jegydi Titkarsag

14. 8§

(1) A Jegydi Titkarsag melynek létszamé 8 f6, a Hivatalon belll osztalykéntikodik.
(2) Feladata kildonésen:

a)
b)
<)

d)
e)

f)
9)

ellerdrzési feladatain belll kozratkddik a jegyd torvényességi ellémzd tevékenységében, valamint ellatja a
jegyzs altal meghatarozott rendben a Bediiensrzési feladatokat,

humanebforras fejlesztéssel, képzéssel, teljesitményéésgel, vagyonnyilatkozattal kapcsolatos koordinald
feladatokat lat el,

személyzeti és munkaligyi feladatokat lat el a jggymnkaltatdi jogkdrén belul a hivatali dolgozokydbba a
polgarmester munkaltatdi jogkérén belul az intézyeérvezeti, és a gazdasagi tarsasagok véizekintetében,
jegys, aljegydk napi munkavégzéséhez kapcsolodo feladatok edlatas

jogilag és szakmailag ellérzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozassaészitett iratokat,

szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

ellatja a Hivatalba érkézigyiratok kdzponti iktatasat.

(3) A Jegy3i Titkarsagon belll riikodik a Bépitész, melynek feladatai kiilondsen az alabbiak:

a. Aféépitészi tevékenysétirszold 190/2009.(1X.15.) Korm. rendeletben fogl&lalapjan:
a) az allami 8épitésszel és az érintett Onkormanyzatdépftészeivel egyuttlikodve ebsegiti az illetékességi
terlletét érind teruletrendezési és telepiilésszerkezeti tervathéagjanak kialakitasat,
b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdmialyosulasat, tapasztalatairél évente tajékastiaad, és
négyévente dsszefoglald jelentést készit a kilégyészére,



kdzremikddik a kulturdlis 6rokség védelntérszold torvényben foglaltakkal, valamint a kultiséddrokség
védetté nyilvanitdsanak részletes szabalyair6l észatiniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok ellatasaban,

d) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiéirsgn, illetve a telepllés egységes taji és éptiéamzulatanak

alakitasat,

e) kozrenikodik a terlletrendezési tervek és a telepulésmsieeszkozok nyilvantartdsara, a szabalyozasokon

alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsotetelsaeriib koltség megallapitdsara vonatkozé helyi szabalyok
elokészitésében,

részt vesz - szilkség szerint adatok szolgaltathsamilletékességi tertiletére vonatkozo teriéstitelepilési
informécios rendszerek kialakitasadban ékaddtetésében,

g) vezeti a helyi nkormanyzati tervtanacsot,
h) gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanaketésésl, és abbdl adatokat szolgéltat az allami

D)

féépitésznek.

kézremikodik az Onkormanyzat Etv.-ben meghatérozott épigi feladatainak az ellatasaban.

b. Egyéb feladatai:

a) ebkésziti az emléktadblak és a kozterlletiliathotdsok palyaztatasaval, elhelyezésével, athédel,
kialakitdsaval kapcsolatos dontéseket,

b) kézrentikddik a varosfejlesztési stratégiai programok, gzafok elkészitésében, egyeztetésében,

c) ebkésziti a vallalkozoi palyazatok benyujtasahoz sgégks dnkormanyzati nyilatkozatokat,

d) részt vesz a kozterek, kozteriletek, zoldfetiKetialakitasaval kapcsolatos tervezési és lizetésitteladatok
elékészitésében, egyeztetésében,

e) szakmai szempontbdl véleményezi a telek-kietggsstkel, ingatlan-értékesitésekkel, ingatlan-vassal
kapcsolatos ligyeket, bizottsagiterjesztéseket.

13. Palyazati és Kdzbeszerzési Osztaly

15. 8

(1) A Palyazati és Kdzbeszerzési Osztaly, mely\atdion belul osztalykéntikodik. Feladata kuléndsen:

a) A Hivatal vezetése stratégiai jeliegontéseinek ékészitése, tanacsadas.

b) Egydlttmikédik a Hivatal érintett osztélyaival a stratégi@dbntések elkészitése
kapcsan,

c) Hazai és Eurdpai Uniés palyazati leksgigek feltérképezése, a palyazatok
elékészitése, palyazatiras, lemenedzselése, utankéveté

d) Kozbeszerzési eljarasok koordinalasa, lebonyolitébanyolitasaban val6 részvétel,
Kozigazgatasi Igazgatésaggal egyiitkidve.

(2) A Palyazati és Kdzbeszerzési Osztaly kdzvetlanégysdnek alarendelt osztaly, 1étszamass f

14. Gazdasagi és Informatikai Igazgatdsag
16. 8

(1) A Gazdaségi és Informatikai Igazgatdsag létsz@@io, szervezeti felépitése a kdvetéez
Az igazgatOosag élén az Igazgatdsag eabt
(2) Az Igazgatosagon belill az alabbi osztalydikdanek:
a) Informatikai Osztaly
b) Pénzligyi Osztaly
c) Szamviteli Osztaly
(3) A Gazdasagi és Informatikai igazgatosag feladaitindsen:

a)

b)

c)

d)
e)

Ellatjia a koltségvetési tervezésselpiginyzat-felhasznalassal, azéiehnyzat-modositassal, az izemeltetéssel,
fenntartassal, tikddtetéssel, beruhazassal, a vagyonhasznalatteszsositassal, a munk&eazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a bessmalamint a FEUVE kotelezettséggel, az adaysidtaitassal
kapcsolatos atfogé pénzigyi-gazdalkodasi-szamvékddatokat.

Az dnkormanyzat altal iranyitott koltségvetési sedr (1. Szamu Ovoda Kindergarten, Gyermeklanc Oy@da
Szamu Ovoda és Boléde, Varosi Bolcéde, Babits Mihaly Mvelédési Haz és Kvészetek Haza, Egészségugyi
Gondnoksag, Szocidlis Kozpont, Humanszolgaltaté pgdr) szellemi és fizikai (technikai) tamogaté
tevékenységét, valamint a pénzilgyi-, gazdasagdded&at, ezen belll kilondsen a gazdalkodasi, mgmnzis
koényvelési feladatokat.

Elokésziti az 6nkorméanyzat pénziigyeivel, beruhdzasaawaintézmények iranyitadsaval kapcsolatos dokstse
egyuttrmikddve a tarsigazgatdsagokkal.

Végrehajtja a testiileti hatarozatokat és rendedétellamint a vonatkoz6 jogszabalyokat.

Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos péntéigydiket, a szamlakibocsatast és vezeti a bevételekhez
kapcsolédé analitikus nyilvantartasokat. Adatokatigaltat az Igazgatdsagoknak és osztalyoknak.

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozeélépettségvallalasok pénziigyi teljesitését.



g) Elékésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokuanint kdzrenikddik a hitelszerddések elkészitésében,
gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torleszi@isés nyilvantartasardl. Kimutatast készit a hitelaany
alakulasarol a féléves, éves beszamoléhoz, valamihk®ltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hossziratéja
kotelezettségek a rovid lejaratl kotelezettségekbe tottékonyveléshez.

h) Intézi az atmenetileg szabad pénzeszktzok kamditetire tortéh elhelyezését. Nyilvantartja az dnkormanyzat
tulajdonadban 1é¥ értékpapirokat, illetve a vagyoni befektetéselénziigyi gyorsjelentést készit naponta a
bankszamla egyenlegek alakulasarol.

i)  Ellatja a hazipénztar ikddésével kapcsolatos feladatokat.

j) Ellatja a munkaltatoi tamogatasokkal kapcsolataeigyi feladatokat.

k) Ellatja a bevallasokkal, adéigazolasokkal, jovenutmzolasokkal kapcsolatos feladatokat.

) Gondoskodik a segélyeket terheBZJA és TB kotelezettség megallapitasarél, nyiedasarol és annak
bevallasarol.

m) Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilatési feladatokat. Elkésziti az AFA bevallasokatydoskodik
azok befizetését, illetve visszaigénylését.

n) Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az dnkoryzatot megillét allami tAmogatas lehivasarol.

0) Gondoskodik a palydzatokon nyert tamogatasok Ishiéd, az ezzel kapcsolatos szamlanyitasi feladaitok

p) Végzi az Eurdpai Unids tamogatassal megvalosuldekiekhez kapcsoldodd pénzigyi feladatokat és vezeti
kapcsolédé nyilvantartasokat.

q) Tervezi a Hivatal bér- és létszanbiehnyzatat, beszamol annak teljesitésér

r) Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, niegbi dij és egyéb személyi jeliegifizetések szamfejtés@r az
ehhez kapcsol6dd nyilvantartasok vezetdisérsziikséges egyeztetések elvégdesér

s) Gondoskodik a Hivatal részére a Cafeteria juttddsp kapcsolédo feladatokrol azok nyilvantartasarol
elszamolasarol.

t) Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar Tolna gylei Igazgatésaga altal megkiildétt adatok alapjan a
bérfeladast, a kapcsolédo fiigkonyvi szamlakat egyezteti.

u) Nyilvantartast vezet a kdzponti koltségvettisizarmazo bevételedrés azt negyedévenként egyeztetbledhyvi
kényveléssel.

v) Gondoskodik adkényvi kdnyvelés és a bevételékrezetett analitikus kényvelés egyeztetébéreladast készit a
fokényvi konyvelés részére negyedévenként.

w) Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a sziikséanalitikus nyilvantartasokat.

x) Hivatal informatikai hatterének biztositasa az tnfatikai Osztaly kdzreitkddésével.

15. Informatikai Osztaly
17. 8§

(1) RSbb feladatai:
a) kozgyilési anyagkildés informatikai lebonyolitasa,
b) a kozgyilés informatikai hatterének biztositasa,
c) rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa, kdzzétételkihirdetésben vald kdzrékddés,
d) szabalyzatok kdzzétételében val6 kozikéués,
e) szoftverfrissitések telepitése,
f) szoftverek lizemeltetése,
g) mentés, archivalas,
h) kozremikédés avww.szekszard.htionlap tartalmanak frissitésében,
i)  kozrenikddés adatszolgaltatashan,
j) valasztasok, népszavazasok informatikai biztositasa
k) informatikai beszerzések szakmailalszitése, bonyolitasa,
I)  bhardverhibak javitasa, javittatasa,
m) segédanyag ellatas szervezése, bonyolitasa,
n) folyamatos informatikai tAmogatéas hivatalon belil,
0) képvisebk szamitégépeinek karbantartasa,
p) Nyilvantartja az informatikai elérhétégeket,
q) Szalkai Kirendeltség informatikai feladatok ell&@as
(2) Az Informatikai Osztaly létszama 3.f

16. Pénziigyi Osztaly
18. §

(1) RSbb feladatai:

a) Az oOnkormanyzati kozponti @&ranyzatok tervezési munkainak 0Osszefogasa az éuitségvetési javaslat
Osszedllitdsahoz.

b) Az Eurépai Unié Strukturalis Alapjaibdl és Kohéziddapjabdl szarmaz6 tdmogatasok elnyerésére kilygaatok
elokészitésében pénziugyi szempontbdl valo koikémés, éves koltségvetésen belidirdinyzat kezelése.



Ccs)

d)
e)

2)

zs)

Az Onkormanyzat palyazati pénzeszkozeinek teljes k§szefogasa. Az elnyert palyazatok nyilvantartasamogatasi
megallapodasok teljesiilésének figyelemmel kisér&sdntézményi palyazatok énrész, illetve pénzisgempontbdl
tortérd elszetes véleményezése és nyilvantartasa.

Az Onkormanyzat fenntartasabanslémtézmények kozalkalmazottaival és az intézménmgpléb munkavégzésre
irdnyuld jogviszonyban allékkal kapcsolatos humaiiai feladatok elldtasa (munkalgyi iratok elkéésze, nem
rendszeres személyi juttatasok, valtozo bérek sgééne, KIR3 rendszer kezelése)

A cimzett- és céltamogatasok igénylésében és etdaaéban vald kdzrelikodés.

Az Onkorméanyzat koltségvetésisahnyzatdnak modositasara vonatkozé feladatra gelfdlyamatos egyeztetés a
Szamviteli Osztéllyal a beérkezetélelgek, illetve a felhasznalasok kezelé&ér

Az éves koltségvetési koncepciéhoz érkezett jat@skdsszefogasa, az erre vonatkozilez|esztés elkészitése.

Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa ébiekéaz dliranyzatok figyelése, mdédositasa, atvezetése, az
eldiranyzatok teljesitésével kapcsolatos feladatokreffgjtasa (ellenjegyzési, utalvanyozasi, érvéngsisfieladatok
meghatarozott szabalyzat szerinti végrehajtasa).

A gazdéalkodas helyzet@rszolo (féléves és haromnegyed éves, stb.) bedageti@szitésében vald részvétel a kbzponti
elsiranyzatok tekintetében.

Az év végi beszamold OsszedllitAsa, pénzmaradvaiijlvizsgalata, a kotelezettséggel terhelt pénzdvanay
megallapitasa, egyeztetés ellmése

A mitkbdési, fenntartasi, felljitasi és fejlesztési kisak felhasznaladsaval kapcsolatos jogszabdlifidsiok betartasanak
ellerdrzése (pl. Kbt., stb.).

Az addssagrendezéssel kapcsolatos eljasasstitése.

Bevételi szamlak kiallitdsa. A szallitéi szamlak eatetése, nyilvantartasa, azok fizetési hatarigdjéiolyamatos
figyelemmel kisérése.

A hézipénztar kezelése és az ezzel kapcsolatopédzsgazdalkodasi és nyilvantartasi feladatok skt

A helyi nemzetiségi énkormanyzatok gazdalkodas&eplcsolatos megallapodas szerinti operativ pénzigpilatok
ellatasa.

Kapcsolattartas a MAK-kal és az Allami Szamészékkel, kapcsolattartas az Onkormanyzat kényviipgaval.
Részben vagy teljesen kdzponti finanszirozasu dioeléatasok havi visszaigénylése.

Tarsadalombiztositas koteles juttatasok havi jélsmt

Normativ allami hozzajarulasok igénylésének Ositésd, felhasznalasardél elszamolas.

Az dnkormanyzati intézmények alapitasaval, atszgsével, megsziintetésével, fenntartasaval kapasopeinziigyi
feladatok ellatasa.

Az intézményi elfogadott koltségvetés ebierése, kezelése.

Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa srantézmeényi tamogatasok folyositasanak kezeddlsejrzése.

Az intézményi @liranyzat-mddositasi kérelmek véleményezése, dantedo ebkészitése.

Havi intézményi informacios jelentések feldolgozadkerirzése a szilkséges egyeztetések elvégzése.

Az intézményeket ériitkdzgyilési dontések koltségvetési rendeleten tdrtétvezetésének @lészitése a megadott
hatéaridskre, killonds tekintettel a Iétszammozgasra.
Az Aht.-ban dirt idépontokra a normativ allami tamogatasok tobbletigéek, illetve lemondasanakskészitése, az
évkozi tobblettAmogatasok kezelése.

A kozszolgalati jogviszonyban és kozfoglalkoztakésetében foglalkoztatottakkal kapcsolatos felaklatitatasa, ide
értve az allasfoglalasokat és a konkrét igyek égéris.
A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont részétadott kdznevelési intézményekikidtetésével kapcsolatos

pénziigyi feladatok ellatasa.

(2) A Pénziigyi Osztaly létszama: 22 6.

17. Szamviteli Osztaly
19.8§

(1) RSbb feladatai:

a) A havi zarasokat kovéen egyeztetés @konyvi adatok és az agazati félebk kozott, ennek alapjan havi
informaciés jelentés elkészitése, a jogszabalybirt exformacios jelentések hatasiden tortéd tovabbitasa
kilss szervek felé.

b) A koltségvetés végrehajtasarol szolo féléves, haegyed éves, illetve éves beszamolé elkészitésg min
az dnkormanyzati, mind a MAK felé téri&nendszerben.

c) A vewk nyilvantartdsa, a szallitoi kovetelésekkel egyaiok nyilvantartasa, egyeztetése, valamint az
egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése.

d) Konyvvezetési kotelezettség ellatasa.

e) OTP ELECTRA hasznalata kilon utasitas szerinti jolisaggal.

f) Mikodési és felhalmozasi célu bevétetdlds kiadasokrol a kéis konyvvitel rendszerében pénzforgalmi
nyilvantartas vezetése.

g) Az éves koltségvetési beszamold Osszedllitasat Ieéga a konyvviteli mérleg és a pénzforgalmi
jelentés bizonylati alatdmasztasaskdyvi kivonat készitése.

h) A mérlegben kimutatott eszkdzok és kotelezettségedkének leltarral tortéralatamasztasa.



i) A koltségvetési szervek szamlakeretében foglaltdapj@n a konywviteli szamlak szamanak,
megnevezésének és tartalmanak elkészitése.

i) A gazdalkodassal 6sszefiiggzamviteli és egyéb nyilvantartasok kezelése.

k) Behajthatatlansag miatt torolt tételek rendszernédviesgalata, nyilvantartas vezetése.

) Beszamolasi és adatszolgaltatasi kdtelezettségekitébe.

m) A szamviteli rendben &irt és a Pénziligyi Osztaly feladatkdrébe tartozditdues nyilvantartasok
vezetése és egyeztetése, ideértve a palyazatatikarsadlbirt nyilvantartasat is.

n) Az Eurdpai Unié Strukturdlis Alapjaibdl és Kohéziddapjabdl szarmaz6 tamogatasok analitikus
nyilvantartasa, szamviteli kezelése.

0) Egyéb bevételek elszamolasi szamla kezelése.

p) Tulfizetések rendezése, visszautalasa targyu tzatdro elkészitése, nyilvantartas vezetése.

q) Szamlaegyenleg-értesiitelkészitése, kiadasanak koordinalasa.

(2) A Szamviteli Osztaly l1étszama67o.

18. Kozigazgatasi lgazgatosag

20.8

(1) A Kbzigazgatasi Igazgatoséiszama-29 286, szervezeti felépitése az alabbi:
Az igazgatésag élén az Igazgatésag \ieabt Az Igazgatdsagon bellil az alabbi osztalydikdanek:
a) lgazgatasi és Ugyfélszolgéalati Osztaly
b) Epitési Osztaly
c) Onkormanyzati Osztaly
d) Adod Osztaly
(2) A Kbzigazgatasi lgazgatosag altalanos feladatiindsen:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

Kozremikddik a szabalyzatok, bélsutasitdsok jogszérkidolgozasaban, a kifejezetten jogi szakértelmet
igényl vagy komplex feladatok ékészitésében.

Ellatjia az adatvédelemmel, kozérdeks a kozérdekih adatok nyilvanossagaval, hozzafétwet tételével
Osszeflig§ feladatokat.

Figyelemmel kiséri az énkormanyzati feladat- ésasiairoket éririt jogszabalyok valtozasait és sziikség
esetén javaslatot tesz a helyi rendeletakkddés modositasara.

Elokésziti az onkormanyzati esélyegyéségi tervet és programot.

Ellatja a fizetési meghagyasos eljarasrol sz6102@0i L. torvény alapjan a fizetési meghagyao&datasa
iranti kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladdtoka

Részt vesz a vélasztadsok, népszavazéieéstitésével, megszervezésével és lebonyolitas@misolatos
Jegydi feladatok ellatasaban.

Ellatja a Kozgyilés, az egyes bizottsagok, a tanacsnok, a telepidéwetiségi 6nkormanyzatokikbdésével
kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. dknkeretében ékésziti a Kdzgiilés és a bizottsagok,
Véarosi Onkorméanyzati ErdekegyedteTanacs uléseit, részt vesz az lilések lebonydhitéiséaz ilések
jegyzokodnyvei és hozott dontések elkészitésében, toyatdrokat az érintettek részére, részt vesz a siékté
végrehajtasanak szervezésében.

Ellatja a hatdsagi bizonyitvanyok, kiadasaval kafatss feladatokat.

Végzi a népesség-nyilvantartassal, a hagyatékiarteissal és az anyakodnyvezéssel, valamint az
allampolgarsagi tgyekkel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az ipari és kereskedelmi igazgatassal, s@lptos feladatokat,

Eljar birtokhaboritasi Ggyekben és lefolytatjaetile végrehajtja a 2012. aprilis 15. napjan folydraa 16
szabdalysértési eljarasokat és azok végrehajtasat.

Szekszard véaros kozigazgatasi teriletén az épftésiya Ugyek intézése, tovabba kildn jogszabalyban
meghatarozott varoskornyéki telepiiléseken a kiegmtéshatosagi Uigyek intézése.

Ellatja a kdzponti adéjogszabalyokban és a helyjkodomanyzati rendeletekben szabalyozott adok, addk
modjara behajtandd  koztartozdsok megallapitasavajilvantartasaval, beszedésével, kezelésével,
ellerdrzésével és méltanyossagi kérelmek elbirdlasavakcdadatos feladatokat. A tarsosztéllyal napi
kapcsolatot tart fenn.

19. lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly

21.8

(1) Szekszard Megyei Jogu Varos Jetjgz mint telepllési jegyy kereskedelmi hatdséagi, tovabba a szolgaltatasi
tevékenység megkezdésének és folytatdsanak éakalésmabalyairdl szoldé 2009. évi LXXVI. tdrvény
(tovabbiakban:Szolgtv.) tekintetében a szolgaltéetimyyeletét ellatdé hatosagi hataskdrében eljapivantartast vezet
Szekszard kozigazgatasi teriiletén
a) széllashely-tizemeltetési engedéllyel rendeiked,



b) a kereskedkrdl,

c) amikddési engedéllyel rendelk&gs a bejelentett tizleteékr

d) helyi termebi piacokrél.

Ellatja a jegy& ezen nyilvantartasokat érinhatésagi feladatait. Ezen belll intézi:

a) a kereskedelmi (szolgaltatasi) tevékenységet dlégejelentésével, a bejegyzett adatok valtozasavdEsével
kapcsolatos allamigazgatasi hatdsagi tigyeket,

b) az uzletek rikddési engedélyének, valamint a szallashelyek Ultetds engedélyének kiadasaval, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos allamigazgatasi lyatidggeket,

c) a helyi termali piacok nyilvantartdsba vételével, a bejegyzethtakl valtozasanak atvezetésével kapcsolatos
tgyeket.

(2) Szekszard Megyei Jogu Varos Jegghataskorében eljarva, Szekszard kézigazgardsetén:

a) Intézi a telepengedélyezéssel, illetve bejelemZHDtott ipari tevékenységet végznyilvantartasanak
vezetésével kapcsolatos hatdséagi feladatokat.

b) Engedélye& hatosagként a telepengedélyeket engedélyezésheliéfolytatasat kovéen kiadja és a
telepeket nyilvantartasba veszi. A bejelentett ozflsokat atvezeti, a megst telepeket torli a
nyilvantartasbol.

c) Nyilvantartast vezéthatésagként a bejelentés koteles tevékenysédetimtartasha veszi, a bejegyzett
adatok valtozasat atvezeti, mefystztelepeket torli a nyilvantartashol.

d) Kereskedelmi hatésagként, tovabba a Szolgtv. tetében a szolgaltatas fellgyeletét ellatd hatds#gk
engedélyezi vasarok rendezését, piacok tartasafblba bejelentés alapjan nyilvantartdsba veszi
bevasarlokdzpontok Gzemeltetését. A nyilvantartdshiagyzett adatok valtozaséat a fenntartd bejedenté
alapjan vezeti at.

(3) Az (1)-(2) pontban felsorolt ipari, kereskedglszallashely-lizemelt&t szolgaltatasi tevékenységet vélgzvasar, piac,
és bevéasarlokdzpont, helyi terdigdiac fenntartok vonatkozdsaban ellatja a jégyatdsagi elletrzési feladatait, az
eljarasok soran kapcsolatot tart tarshatosagokkakhatdsagokkal, telepiilési jedlgkel, engedélyezhatosagokkal.

(4) Intézi a meégazdasagi, allategészségiigyi, ndvényvédelmi igaggal dsszefiiggalabbi jegydi hataskdrbe tartozo
allamigazgatasi hatésagi hataskoroket:
a) parlagh fert6zéttség esetén kozérdekédekezés elrendelése,
b) veszélyesnek mhsitett ebek tartdsara vonatkozd hatdséagi eljaras,
c) ebosszeiras
(5) A jegyd megbizasa alapjan felligyeli a Polgarmesteri Hivgtalkai Kirendeltségénekitkddését, tovabbéa koordindlja a
feladatok megosztasat a székhelyhivatal és a letedd) kozott.
(6) A telepiilési jegy& nevében szakhatdsagkénikidik kozre az allami adéhatésag jatékterem Uzetdsli engedélyezési
eljarasaban.
(7) Ellatja:
a) anyakonyvi igazgatassal,
b) hagyatéki ligyintézéssel,
c) cimnyilvantartas vezetésével, karbantartasaval,
d) birtokvitas tigyekkel,
e) a 2012. aprilis 15. napjan folyamatban deszabalysértési eljarasok lefolytatasaval, ill. kaa@grehajtasaval
kapcsolatos feladatokat
f) az allatok tartdsaval, védelmével kapcsolatos plggyban foglaltak megszegéékadddo feladatokat
g) az orszaggylési, bnkormanyzati, eurépai parlamenti valasztabekyi és orszagos népszavazas lebonyolitasa.
h) A KSH felé torté adatszolgaltatasi teebket, a népszamlalassal,
i) A birésagi GIn6kok valasztasaval,
i) A hat6sagi tanu biztositasaval,
k) A kozteruletek nyilvantartdsaval kapcsolatos felakiat.
(8) Az osztaly ligyfélszolgalati feladatai:
a) Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa,
b) Marhalevelek kiallitasa,
c) Atveszi a talélt targyakat, éirjegyzkényvet vesz fel,
d) Ellatja a TakarNet halézat adatainak lekérdezésésel- az ezzel Osszefifigg- nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatokat.
e) Elvégzi a hirdetmények kifliggesztésével, visszadsisrel kapcsolatos feladatokat.
f) Elvégzi a gazkdzihhozzajarulasok igazolasat.
g) Ellatia a lakasépitéssel, vaséarlassal Osszeflggéshkecidlpolitikai tAmogatéast igéidylcsaladok részére a
jogszabaly szerint sziikséges igazolasok kiada&apakolatos feladatokat,
h) Vezeti a Tolna Megye teriiletén(ikdds ingatlan kézvetiik, valamint ingatlan vagyon be6&l és kozvetiik
névjegyzeékét.
i)  Ellatja a vadkarral kapcsolatos, hataskorébe fektiatokat.
k) Ellatja az tgyfelek altalanos tajékoztatasat, ghzitasat.
) 3,5 tonna 0Ossztdmeget meghaladd gépjaany autdbuszt Uzemeltettulajdonos székhely, telephely cim
jarminyilvantartasba torténbejegyzéséhez sziikséges hatoséagi bizonyitvatykiall



(9) Ellatja a zenés, tancos rendezvénydkddésének biztonsagosabbé tétdlerolo 23/2011. (111. 8.) kormanyrendeletben
meghatarozott feladatokat.
(10) Az Osztaly létszama: 16.f
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20. Epitési Osztaly
22. 8

Kozremikddik a terilet- és telepulésrendezési tervek amilartdsara, a tervi szabalyozason alapuld
adatszolgéltatasra vonatkozo helyi szabalyok kitdakban.

Részt vesz — szikség szerint egyiiktdve — az illetékességi terlletére vonatkozo étiriés telepulési
informéacids rendszerek kialakitasaban ékddésében.

Egyittmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésigyiilagntartast vezét és alkalmazo intézményekkel és az
épitéstigyi eljarasokban érintett szakhatésagokkal.

Kdzremikddik az osztaly hataskorét ébmendelet-tervezetek és szabalyzat@készitésében.

Ellatia a TakarNet halézat adatainak lekérdezésésel- az ezzel Osszefiigg- nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Elldtja az épitéslgyi hatosagi engedélyezési skatdkapcsolatos feladat- és hataskoroket Szekszad az
illetékességi teriileten belil:

Elbiralja:

a) az épitési engedély kérelmeket,

b) a hasznalatbavételi engedély kérelmeket,

¢) a fennmaradasi engedély kérelmeket,

d) a bontasi engedély kérelmeket,

e) engedély hatalyanak meghosszabbitasa irantmeket,

f) jogutddlas tudomasulvételi kérelmeket,

g) hasznalatbavétel tudomasulvételi kérelmeket,

h) hatésagi bizonyitvany kiallitasa iranti kérelragk

i) az orszagos épitési kdvetelménykialod eltérés engedélyezési kérelmeket,

j) épitésiigyi hatdésagi szolgaltatas iranti kérédete

k) elvégzi a telekalakitasi és épitési tilalmalerttelésével, illetve feloldasaval kapcsolatos fiakht,

I) épitésligyi hatésagi elléreést végez,

m) épitésigyi birsagot szab ki,

n) szakhatosagként kozrékddik mas hatdsagok engedélyezési eljarasaiban,

0) a belteruleti hatarvaltozasi ugyekben —&éapftész bevonasaval — eljardlatsziti a megallapodasokat és
gondoskodik az ingatlan-nyilvantartasi atvezetrétés

p) miszaki tervtarat tart fenn,

q) kdzrentikddik a varos honlapja épitéstigyi hatésagot &tartalmanak karbantartasaban, aktualizalasaban,

r) véleményezi az illetékességi teriiletén a telegréindezési terveket, a helyi épitési szabalyzatoka

(7) Az Osztaly létszama: Bf6.
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21. Onkorméanyzati Osztaly
23.8

Ellatja a kozgyilés, a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag, a Humant&agptvalamint a tanacsnok, a polgarmester,
az alpolgarmesterek és a jefyevékenységével kapcsolatos szervezési, jogi pstalj teendk iranyitasat.
Kodzremikddik a bizottsagok, a tanacsnok és a kdigg munkajanak ékészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos
szakfeladatok ellatasaban.

Gondoskodik a kozdyési és bizottsagi meghivok ésstelrjesztések kikildésdlr az ulések jegyskonyveinek
elkészitésél, medirzéséél, a hatarozatoknak és a jedidnyvi kivonatoknak az érdekeltek részére tdstén
megkildésél.

Vizsgalja a kozgilési ebterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a hattokasgégrehajtasat és az azokra leadott
jelentéseket, a torvényesség, tovabba a Szendgzbtikodési Szabalyzatbanséit kovetelmények szempontjabal.
Gondoskodik a kdzdyés lejart hataridéj hatarozatairdl sz6l6 jelentések dssigpér és tovabbitasarol.
Kozrentikodik a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyiitive a Szekszardi Roma Nemzetiségi
Onkorméanyzat munkajaval kapcsolatos feladatokéséiian.

Ellatia az ideiglenes bizottsagok, valamint a Vai®skormanyzati ErdekegyeztefTanacs Uléseivel, illetve a
hozott dontésekkel kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a rendelet-tervezeteket, Idelszabalyzatokat, folyamatosan vizsgéalja a rendeléevényességét,
hatalyosulasat.

Gondoskodik a rendeletek kihirdeté&sér

(10) A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi felodip munkat végez a Polgarmesteri Hivatallden az



onkormanyzat intézményeiben,

(11) A jegyz6 utasitasa alapjan kozrékddik az igazgatésagok hatésagi ligyintézése topasgének vizsgalataban,

(12) Figyelemmel kiséri a részben vagy egészben dnkgmafirtulajdonban le gazdasagi tarsasagokikddését és
naprakészen nyilvantartja ezek - a tulajdonos émkoryzatot éririt - dokumentumait,

(13) Elokésziti a részben vagy egészben dnkormanyzatdonapan le§ gazdasagi tarsasagok ko#tdsi, bizottsagi
dontést igényl elsterjesztéseit, ennek keretében szikség szerintttegiiddik a Gazdasagi €s Informatikai
Igazgatésaggal,

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

(15) Ellatja a fizetési meghagyasos eljarasrol sz6l®2@0i L. torvény alapjan a fizetési meghagyaoédatasa iranti
kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladatokat,

(16) Segqiti a személyzeti munkat, elkésziti a munkaligizolasokat, ékésziti a hivatali dolgozok fizetésisdbgének
engedélyezését,

(17) Vezeti és5rzi a hivatal dolgozéinak, valamint az intézménytének a szabadsag nyilvantartasat,

(18) Részt vesz a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapitsofeladatok ellatasaban

(19) Elskésziti az 6nkorméanyzati esélyegy#ségi tervet és programot,

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

(21) Gondoskodik az 6nkormanyzat altal megkotott tassutéegallapodasok felllvizsgalatardl, aktualizaldsa

(22) Gondoskodik az énkormanyzati intézmények alapiiéatdinak etkészitéséil, az alapitd okiratok médositasardl,
egylttniikddve a tarsigazgatdsagokkal

(23) El6késziti dontésre a varosi cimer, valamint a ,Szétdznév hasznéalatanak engedélyezését.

(24) Az Osztaly létszama: 56.

22. Ado Osztaly
24. 8

(1) Az Ad¢6 Osztaly feladatkore kiilénosen:
a) az onkormanyzat altal bevezetett helyi adok évemkgiilvizsgalata,
b) kozgyilés tajékoztatasa az I-1ll. negyedéves addbevéti|ek
c) kozgyilési beszamol6 az éves addbevételek teljeséiesér
d) negyedéves, féléves, illetve éves zarasok elkészitélatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar énéprinanyzati
koltségvetés részére,
e) adoeB-képesseég felulvizsgalata adiet idészakokban, jelentése az 6nkorméanyzati koltségvészere az allami
tamogatas modositasahoz,
f) addkovetelések értékelése, jelentése a az dnkoradkpliségvetés részére,
g) honlapon adohirek, adébevallasok, kdzétidaekormaciok megjelentetése,
h) folyamatos ad6zoi tajékoztatas az E-ADO haszndiatar
(2) Addugyintési feladatok teriiletén:
a. az addzok nyilvantartasanak folyamatos vezetése,
b. a beérkezett Uigyiratok hatasie tortérb elintézése,
c. az adoGalanyok helyi ipazési ado, véllalkozok kommundlis addja, idegenflingadd, gépjarrtiado,
épitményadd, telekadd kivetési iratainak kezelése,
d. a benyijtott bevallasok, bejelentkezések fellilvdtam, hatarozatok elkészitése, postazasa,
e. a bevallasban kozolt adatok javitasa esetén andkddesitése,
f.  felhivas kibocsatasa addbevallas, bejelentkezégiiénara,
g. atorvényben és a helyi adérendeletben biztositolvezmények, mentességek elszamolasa,
h. az addkoételezettség megallapitasahoz — sziiksémesédrshatésagok megkeresése,
a kozponti adatszolgaltatast kééen az éves gépjatiadd kotelezettség megallapitasa, illetve a havi
adatszolgaltatast koviEn az adokotelezettséget édinvaltozas atvezetése, hatarozat elkészitése,
kézbesitése az érintett részére,
adétorlésre, illetve fizetési konnyitésre iranykéelmek déntésre @tészitése, elbiralas utan a hatarozat
elkészitése, kézbesitése,
féléves, éves addkotelezettség teljesitéséretgdidelhivasok elkészitése, postazasa,
mas adohatdésagok megkeresésére a feladatkorétmadtagyekben adatszolgaltatas teljesitése,
fellebbezések Il. fokra val6 felterjesztése,
az oOnkormanyzat bevételeinek folyamatos biztositddatve novelése érdekében jogszabalyban
meghatarozott végrehajtasi feladatok ellatasa:sagiGatutalas megbizas kibocsatasa, munkabér, egyéb
jaranddsag letiltasa, ingo, - ingatlan végrehajtas,
0. behajthatatlan tartozasok esetén nemleges foglalggokonyv felvétele, a behajthatatlan kdvetelések
nyilvantartasaba felvezetése
p. egyéb adok (dijak) kezelése: téiMild bérbeadds jovedelemaddja, talajterhelési diyabbasok
feldolgozasa,
g. adok madjara behajtandé koztartozasok kezelésebfdag, helyszini birsag, kdzigazgatasi birsag, és
mindaz, amit kiilén jogszabaly adok médjara renédlditani,
r.  hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa.
(3) Adoelleréri feladatok tertiletén:

—

23775



a. akijelolt adéalanyoknal az adoeltamés lefolytatasa,
b. szikség szerint a helyszini ellerés lefolytatdsa, megallapitasok irasba foglalasgegysdkonyv az
érintetteknek tortéhkézbesitése,
c. hatarozatok kibocsatasa a megallapitott adéhiangddibirsagroél, késedelmi pétlékrol,
d. az adolkotelezettség megallapitasara aditgy elvégzése, tajékoztatas kérése végett a tassigmk
megkeresése,
e. a felszamolasi eljaras ala kefiddozokkal esetében a hitelergény benyujtasa, kapcsolattartas a kijeldlt
felszamolé biztossal.
(4) Kdnyvebi feladatok teruletén:
a beérkezett befizetések kdnyvelése a megfaldbszamlakra,
a befizetések kdnyvelése a Forras SQL programban
a nem azonosithaté befizetések atfutdé nyilvantestaelyezése, majd rendezése,
szamlakivonat nyilvantartas vezetése,
befizetési lapok megrendelése,
a fizetési kedvezmények atvezetése az ad6z6 szmmiaszletfizetési kedvezmény, fizetési halasztas
esetén a teljesités figyelemmel kdvetése,
g. tulfizetések, téves befizetések esetén a vissZzmutah Gazdalkodasi Szabalyzat az iranyado,
h. éves zaras étt elévilt tételek ellefrzése, atvezetése.
(5) Az Osztaly létszama: Bf6.

~0oooTw

23. Humanszolgaltatasi Igazgatésag
25.8

(1) Humanszolgaltatasi lgazgatosé&tszama 156.

(2) Az Igazgatosagon beliil az alabbi osztalydikdanek:
a) Szocialis Osztaly,

b) Human Osztaly.

24. Szocialis Osztaly
26.8

(1) Szocidlis Osztaljeladatai:
a) Kozremikddik a kdzhasznl és szocidlis foglalkoztatas szgs€ben.
b) Szervezi az egészségugyi alapellatds onkormanjaatiatainak megoldasat, és elkésziti az ezzel skédatos
kdzgylilési ebterjesztéseket.
c) Koordinalja a szocidlis, valamint az egészségim¢izmények szakmai tevékenységét.
d) Ellatja az 1993. évi lll. térvény alapjan a hataski® utalt feladatokat, tovabba a helyi rendeletmabalyozott
feladatokat.
e) Kozremikddik a Szocialis Osztalyataskorét éridtrendelet tervezetek és szabalyzatdkébzitésében
f)  Ellatja a Szocialis Osztalyldake tgyiratok iktatasat
g) Elékésziti és koordinalja a Szocialis- és EgészsédBigyittsag uléseit, elkésziti jegikdnyveit
h) Elékésziti az Esély a dijhatralékosokért Alapitvang kérib kérelmeket, ellatjia az alapitvany adminisztrativ
feladatait (jegyékonyv készités, meghivo)
i)  Ellatja a szocialis lakdsok bérbeadasaval kapaktikészit) feladatokat
i) Kozremikddik a kozgyilés munkajanak ékészitésében, dontései végrehajtasaval kapcsotatmisfeladatok
ellatasaban
(2) Polgarmester feladat- és hataskérben eljaikestiti és végrehajtja az:
a) Atmeneti segélyezés (pénz, vasarlasi utalvany, gsaegutalvany),
b) Kozlekedési tanuldbérlet tamogatas,
c) Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas,
d) Koztemetés,
e) Temetési segély
megallapitasaval és fellilvizsgalataval kapcsolatyeket.
Jegy#di feladat- és hataskdrben eljarvélalsziti és végrehajtja az:
a) Aktiv kortak rendszeres szocialis segélye,
b) Rendszeres szocidlis segély — egészségkarosodottak
c) Kozgyogyellatas (méltanyos)
d) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
e) Kiegészib gyermekvédelmi tAmogatas
f)  Halmozottan hatranyos helydek nyilvantartasa
g) Ovodaztatasi tamogatas
h) Lakasfenntartasi tamogatas
megallapitasaval és fellilvizsgalataval kapcsolatyeket.
(4) Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag hataskorelgawa ebkésziti és végrehajtja:
a) Adossagkezelés
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b) Apolasi dij (méltanyos)

c) Onkormanyzati lakbértamogatas

d) Bursa Hungarica Osztondijpalyazat
megallapitasaval és felllvizsgalataval kapcsolatpeket.

(5) Az Osztaly létszama: 9.f

25. Human Osztaly
27.8

(1) Segiti a Human Bizottsag munkajat.

(2) Az elfogadott munkaterv szerint, illetve a beétkkérelmek alapjan az osztalyvezet bizottsagi elndk egyeztetésével
gondoskodik a bizottsagidtkrjesztések elkészitésr

(3) Kozneveléssel kapcsolatos helyi iranyitasi és éitadsi feladatok tekintetében:

a) Elkésziti az Onkormanyzat altal fenntartott koznésieintézmények létesitésével, fenntartasaval,
megszintetésével kapcsolatos kdi#gsi dontéseket, kilonds tekintettel aiikiddéshez,
fejlesztéshez szilkséges személyi és targyi fedtétsrtositasara.

b) Az osztdly kozrerikddik a véros kodznevelés-fejlesztési tervének, zkeéési tervének
elkészitésében.

c) Kapcsolatot tart a kdznevelési szakkkel.

d) Elskésziti az dvodai beiratast, az indithatd 6vodaposok szamara javaslatot tesz, figyelemmel a
varos egész teriletére.

e) Ellatia az Onkormanyzat altal fenntartott kozneselintézmények intézményvesetallasainak
betoltésével kapcsolatos feladatokat.

f)  Ellatja az dnkormanyzatok tarsulasaval, az intézmkidsszevonaséaval kapcsolatos té&at

g) Az intézményeksl készitett legfontosabb adatokat, statisztikat, nkaterveket, intézményi
beszamoldkat 6sszeifjti €s elemzi.

h) Az intézmények pedagdgiai programjatigly fellilvizsgalja, és annak nyilvanossagat bi#ias

i) Kozremikdodik az o©nkormanyzati és intézményi Geégiranyitdsi program 06sszhangjanak
megteremtésében.

i) Kozremikddik az 6vodak hazirendjének, Szervezeti dé&ddiési Szabalyzatanak jovahagyasaban.

k) Ellatia az intézmények elnevezésével kapcsolatéiséstity feladatokat, valamint az intézményi
alapitd okiratok modositasaval 6sszefiiggendket.

I) Ellata a Human Bizottsdg kulonbdzereteire beérkezett palyazatok elbirdlasaval dalptos
elokészit feladatokat.

m) Nevelési évenként értékeli az Onkormanyzat altahtartott koznevelési intézmények munkajat.

n) Kozremikddik a varos Kabitészerligyi Egye#tetFérumanak koordinaléi munkajaban,
palyazatirasban, elszamolasban.

(4) Kozremikodik az intézményekkel kapcsolatos jefjylzataskér gyakorlasaban:

a) Elékésziti az 6vodai felvételekkel kapcsolatos kérékehe

b) Elokésziti az 6voddelvétel ligyében hozott hatarozatok ellen benytjjogiorvoslati kérelmeket.

c) Akodznevelés informacios rendszere (KIR) felé adszolgéltat, jelentést készit.

d) A gyermekbalesetell 0sszest jelentést készit.

e) Kozérdeki bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

(5) Kozmivelsdési, kozgyijteményi és mivészeti tevékenységekkel kapcsolatos helyi irdsiyfedadatok tekintetében:

a) Elokésziti a kozrivelédési és rivészeti intézmények |étesitésével, fenntartdsaval é
megsziintetésével kapcsolatos kdigyi dontéseket.

b) Koézremikddik a varos kozfivelddési koncepcidjanak, civil koncepcidjanak elkésében,
végrehajtasaban.

c) Kapcsolatot tart a szakékkel és a Képi- és Iparnivészeti Lektoratussal.

d) Kozremikodik a koznivelsdési intézmények tikddésének segitésében és torvényességének
vizsgalataban, ellémzésében, értékelésében.

e) Ellatja a koznivelddési intézményvezéit allas nyilvanos palyazat Gtjan tortérbetdltésével
kapcsolatos feladatokat.

f)  Segiti a hivatasos és amiamiivészeket, rfivészeti csoportokat, szilkség esetén koikéwhik a
varosi kulturdlis rendezvények lebonyolitasaban.

g) Kapcsolatot tart a kulturalis és civil szervezetdkkniveld kozosségekkel. Felkérésre részt vesz a
munkajuk értékelésében és eliexésében..

h) Kozremikddik a Szekszard Véaros Aranykdnyvének SzerkesBizottsdga munkajanak
koordinalasaban.

i) Testneveléssel és sporttal kapcsolatos helyi itasiyieladatokat végez:

j) Kozremikddik a varosi sporttevékenység odsszehangolasamlamint a helyi testnevelési és
sportfeladatok meghatarozasaban.

k) Segiti a varos teriletén (ikdds testnevelési, diak- és szabdidigort, valamint természetjar6
szervezetek, sportegyestletek, sportkdrok tevéléggys



[) Segiti a varos teruleténiikdds didksport, valamint a sportagi szakszovetségékomesét.

m) Evente elkésziti a varosi sportra vonatkozé venseptart és szabadis programok tervét,
figyelemmel kiséri és igazolja a koltségvetési mtatben e célra biztositott keret felhasznalasat.
Kapcsolatot tart a tamogatokkal.

n) Résztvesz a sportesemények megszervezésében g8gsgikrint a koordinalasaban.

0) Ellatja a sport informéacios adatszolgaltatassatéftigd varosi feladatokat.

p) Koézremikddik a sportkoncepcid kidolgozasaban, megvalogbkis

g) Kapcsolatot tart a sportszervezetekkel, felkérésészt vesz munkjuk értékelésében és
ellensrzésében

(6) Ifjusagi igyekkel kapcsolatos feladatai:

a. Koordinalja a telepilésen&és tanulé gyermekek és fiatalok érdekében végaatkat.

b. Segiti és koordindlja a varosbaniikiidé didkdnkormanyzatokat, valamint a Szekszardi Ifjiisa
Onkorméanyzat munkajat,

c. Segiti és koordinalja a Szekszardi Ifjusagi Erdgketet Forum munkajat,

d. Segiti és ellefrzi a gyermek- és ifjisagi, ezen belul a didk ékéekiseleti és érdekvédelmi
jogositvanyok megval6sulasat.

e. Kozrenmikddik az ifijisagi koncepcio kidolgozasaban, megwalésaban.

Segitséget nyujt az iskolabdl kimarado6 tankotelenék — képességeiknek, lebsigiiknek megfelél—

intézményben torténelhelyezésében.

Allandé kapcsolatot tart fenn az ifjisagi szervekkel.

-

g.
(7) Az Osztaly létszama: 5.

26. Varoslizemeltetési és Varosfejlesztdgazgatosag

28.8

(1) A Varosiizemeltetési és Véarosfejlesztési Igazfailétszama 374
(2) Az Igazgatosagon belill az alabbi szervezetséggk nikodnek:

a) Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
b) Varosigazgatasi és -rendészeti Osztaly
¢) Gondnokséag

(3) A Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Igargm feladatai kuldndsen:

a)

b)

c)
d)

e)

9)

Az lgazgatosag feladata a varosstratégikészitése, a fejlesztések és beruhazasok rendszeebeczése, a
varosfejlesztési feladatok végrehajtdsa és folyasnallerbrzése, a szikséges intézkedések kidolgozasa az
igazgatdsaghoz tartoz6 osztalyok koziikiidésével.

Varosuzemeltetési tevékenysége soran ellatja asiraemeltetéssel és fenntartdssal kapcsolatos Oakgpati
koteleds és onként vallalt feladatok elvégzését és elvegezét a Kozdilés altal évente elfogadott
koltségvetésbhen biztositotbehnyzatok felhasznalasaval.

Szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, varotsgia kialakitasaért, megvalésitasaért éaelezebk, képvisebk

és a Kozgiilés bizottsagai kozott

Kozremikddik a varosuzemeltetéssel, a kozlekedéssel, amkordlis, viziigyi, energialigyi igazgatéssal
kapcsolatos feladatok ellatasédban, tovabba ell@tjdegys, Polgarmester hataskorébe utalt, az igazgatésag
feladatkorébe tartozo feladatokat.

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

Ellatjia a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag kapcsolagyviteli feladatokat, gondoskodik a bizottsagilamint
kozgyilési ebterjesztések elkészitéger

Ellatia a TakarNet halézat adatainak lekérdezésésel- az ezzel Osszefiigg- nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

27. Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Osztaly

29. 8

(1) Az Osztaly ellatja a:

a)

b)

c)
d)

varoslizemeltetés éves koltségvetési tervezetéhékzilésével kapcsolatos teékek, melynek soran egyeztet a
valasztokorzetek képvisiavel, valamint figyelembe veszi ésiiszaki szilkségesség alapjan rangsorolja a lakossagi
igényeket,

varoslizemeltetéssel és fenntartdssal kapcsolatlzslafei soran elvégzi a szikségesismaki elletri
tevékenységet, valamint a K6Zdgs részére negyedévente tajékoztatot készibaamyzatok felhasznalasarol.
kommunalis ellatasi hataskoroket,

kozlekedésuigyi feladatokat ((tigazgatési, kdzlekesierezési, utellén, Utfelligyebi tevékenységet),



e)

u)

v)

w)

viziigyi hataskoroket (vizligyi igazgatasi tevékegysé

varosuzemeltetési tevékenységgel dsszéligdteleden ebirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz ael ezz
kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

varoslizemeltetési feladatkdrrel dsszefipigottsagi hataskordkbe tartozd hatésagi és edigsekben a dontés
elokészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek ddwbbsége a Gazdasagi és Pénzligyi Bizottsag tevedgny
korét érinti,

varosiizemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladgtok

onkormanyzat kezelésében déwtak-, hidak és a sajat hasznalatu utak igazgatasa

onkormanyzati kezelésben tutak-, hidak kdzlekedés- forgalomtechnikai felaitat

helyi vizrendezési és vizkar-elharitasi feladatofatar- és belviz elleni védekezést,

a szunyoggyéritéssel és ragcsalomentesitésseldkaipssonkormanyzati feladatokat,

a fokertészi feladatokat,

onkormanyzati tulajdona kdzteriletek alatti esetkegreqg, pinceleszakadasok megsziintetését,

nem Onkormanyzati beruhazasok kapcséan felridtisidmanyozasi jogkdrébe tartoz6 kodzlekedésugyiizsgyi
feladatokat. E tekintetben folyamatosan figyelemrkiéri és a szikséges mértékben ko#kéinik azok
megvaldsitasaban, valamint részt vesz a beruhéatasdas-atvételében.

kézhasznu és kozcéll munkadsok munkaszervezésisieend

a beruhazasok éves koltségvetési tervezeténelkzébsbvel kapcsolatos tedhet,

agazati beruhazasi programokleiszitését,

kézmifejlesztési tervek 6sszehangolasat,

elfogadott koltségvetésben biztositott Siglnyzatok felhasznalasaval a beruhazasok lebdagéal az
onkormanyzati intézmények, a hatdésagi kotelezéaelgt- és kozfifejlesztések, a partfal - veszély elharitas és
tamfalépitések, a vizrendezések, a kozvilagitahid®zlés, az informatika, valamint a kdrnyezet\édealap
tekintetében. Ezzel kapcsolatban elvégzi a szliksétiszaki elleibri tevékenységet, valamint a KoZggs részére
negyedévente tajékoztatot készit adrahyzatok felhasznalasardl.

tevékenységi korével dsszefiigdodteleden ebirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz ael éapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

beruhazasi feladatkorrel &sszeftgdizottsagi hataskdrokbe tartozé hatésagi és egygyekben a dontés
elokészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek ddwbbsége a Gazdasagi és Pénzligyi Bizottsag tevedgny
korét érinti,

polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melynaiéars szoros kapcsolatos tart fenn a Katasztréfdngde
Igazgatésaggal,

energetikusi feladatokat, melyen belll elvégzi a:

xa) panelprogram lebonyolitasat,

xb) a kozvilagitasi berendezések, fogyasztasi Relgtesitését, kdziizemi szédések megkotését,
lizemeltetését és ellémzését,

xc) 6nkormanyzati, hirkdzlési adatatviteli rendsefliesztését,

xd) villamos energia liberalizaci6jabdl adodé feltukat,

xe) intézmények energiagazdalkodasanak segitését,

xf) véros teruletén 1&vkdzmifejlesztési tevékenység dsszehangolasat, valankizmiiszolgaltatokkal
tortérd kapcsolattartast.

Xg) varos energiafejlesztési és hirkozlési haléfeflesztési programjanak kidolgozasaban és
végrehajtasaban tort@kodzrentikodést.

(2) Kiadméanyozasi jogkdrben az osztaly eljar:

a)
b)
<)

d)
e)

asott, fart kutak etsvizadd rétegig torténvizjogi létesitési és lizemeltetési engedélyekddgaban,

fakivagasi,

atlgyi igazgatasi (kozterllet-felbontas, Utcsatidley gk. bejardk létesitése, kdzut alatti, vagyetfielnem
kozlekedés célu épitmény elhelyezése, kozleke@déssagi ligyekben Utkedehyilatkozatok),

viz-, szennyviz-, csapadékviz hal6zatok |étesiwddé@apcsolatos tulajdonosi,

csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos kgdistemeltedi

hozzajarulasok megadéasaban.

(3) Eljar a varosiizemeltetési tevékenységgel odggékérelmekben és Gigyekben.
(4) Kdzrentikodik tovabbé a:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

varoslizemeltetés feladatkorét éfintvalamint az at- és koZiberuhdzasokkal kapcsolatos palyazati és
kdzbeszerzési ékészit munkak elvégzésében és sziikség szerint ellatjaleonyolitdsat. Ennek sorariszaki
ellensri tevékenységet végez,

bizottsdgok és a kozes munkéjanak 8&készitésével, végrehajtdsaval kapcsolatos varosliztési
szakfeladatok ellatéasaban,

varoslizemeltetés hataskorét érinéndelet-tervezetek és szabalyzatokkészitésében, melynek soran szorosan
egyittniikddik a Kdzigazgatasi Ilgazgatésaggal,

kézmunkaprogram pélyazatok elkészitésében és lelithsaban,

agazati beruhazasi programokleszitésében,

kdzmifejlesztési tevékenységek 6sszehangolasaban ,

koztisztasagra vonatkozé jogszabélyok betartasélfeirzésében,

9)
(5) Az Osztaly létszama: 18.f



28. Véarosigazgatasi és -rendészeti Osztaly
30. 8

(1) Az Osztaly feladatai kiilénésen:

a) A kozterilet jogszdr hasznalataval, a kdzterlleten folytatott engededyfiletve Utkezéli hozzajarulashoz kétott
tevékenység szabalys#ségének ellefrzése,
b) A kozterllet rendjére és tisztasdgara vonatkozészamigaly 4altal tiltott tevékenységek megeise,
megakadalyozasa, megszoritasa, megsziintetése ginkcionalasa.
(2) Az Osztaly kozrerikodik:

a) kozterilet, az épitett és természeti kornyezetlugtlmen kdzrend, kdzbiztonsag védelmében.

(3) Az Osztaly ellatja:

a vasarok, piacok, ikodtetésével, kapcsolatos feladatokatpkésziti az ehhez szikséges oOnkormanyzati
dontéseket,

kozteriilet felligyeleti tevékenységet az 1999. &dlilL tdrvény, a helyszini birsagolassal kapcsadladatokat a
2012. évi Il. térvény alapjan

dontésre élkésziti a Kozgiilés hataskorébe tartozé dipgallapitasra vonatkozdésetriesztéseket,

tevékenységi korével dsszefiigdodteleden ebirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz ael éapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melynaléars szoros kapcsolatos tart fenn a Katasztréfdngde
Igazgatésaggal,

koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok betartasélhairzésében,

kérnyezetvédelmi feladatokat, melyen belll elvégzi

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

ga) levegtisztasag védelmével kapcsolatos tédeed,

gb) utdlagos szennyvizrékotéssel kapcsolatos é&end

gc) kornyezetvédelmi programban foglalt feladatdékeészitését, valamint a terv felllvizsgéalatanak,
elkészitésének koordinalasat,

gd) helyi hulladékgazdéalkodasi tervben foglalt deltok végrehajtasanakéekészitését, valamint a terv
fellilvizsgalatanak, elkészitésének koordinalasat,

ge) koérnyezetvédelmi szakmai kérdésekben az dnkomad képviseletét,

of) Kbzigazgatasi Igazgatosaggal totékdzreniikodsi feladatokat a kdrnyezetvédelmi hatésagi- és
szakhatésagi tgyekben

gg) a jegyd kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatosagildedet,

gh) a bel- és kulterleti ingatlanok bérbeadaskaptsolatos teeidétet,

gi) a bel- és kilteruleti ingatlanok értékesités&apcsolatos teerddtet,

gj) a telek-kiegészitések Ilebonyolitdsaval kaptsslafeladatokat, gondoskodik a sZ@l@sek
megkotéséi,

gk) az allategészségligyi és ebrendészeti felaatatok

gl) a mezebrszolgalattal kapcsolatos feladatokat.

(4) Kiadmanyozasi jogkdrben az osztaly eljar:
a) kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasaban
(5) Dontésre ékésziti a:
a) kozterilet-hasznalat targyaban érkezett kérednek
rébizott Ugyekben az o©Onkormanyzati tulajdonbané lémgatlanok, ingatlanrészek hasznositasaval vagy
értékesitésével kapcsolatoétetjesztéseket,
(6) Az Osztaly kozrefikodik:
a) A Polgarmesteri Kabinet altal elkésziténdnkormanyzat éves beszerzéseivel kapcsolatos zésivets éves
statisztikai 6sszegzési feladatok elvégzésében,
b) A Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Osztidhtaskorében tett intézkedésekpimsok végrehajtasanak
ellensrzésében.
(7) Az Osztaly létszama: 18.f

b)

29. Gondnoksag
31.8

(1) Ellatja tovabba a Hivatal itkodéséhez kapcsolédd gondnoksagi feladatokat:

a.
b.

Anyag és targyi eszkdz raktarfikbdtetése
A Hivatal részére targyi eszkdz, nyomtatvany, isma, tisztitoszer és egyéb anyag beszerzéseisellat
bizonylatolas,



Anyagkdnyvelés,
Selejtezés, leltarozas,
Hivatali kiildemények postazasa
Kdzgwiilési anyagok, hivatali kiildemények futarszolgdkétzbesitése
Telefonkézpont riikddtetése
Portaszolgalat biztositasa
Fénymasolas
Hivatali, Snkormanyzati gépjarimek szabdlyzat szerinti izemeltetése
Karbantartasi feladatok ellatasa
Udvarosi feladatok ellatasa
. Vélasztasok technikai hatterének biztositasa
(2) Az Gondnoksagot a vedegondnok vezeti, létszama 7.

3TATTS@™e a0

V. Fejezet
A hivatal miiktdése

30. Altalanos rendelkezések
32.8

(1) A Hivatal mikodését a jogszabalyok, az ezekre éfeiH SZMSZ, a bels szabalyzatok, valamint a Kozjgs és a
Polgarmester déntései, tovabba a Jégyasitasai hatarozzak meg.

(2) Az ugy intézésére kijeldlt koteles a vérzatasitasai szerint eljarni, figyelembe véve a kolg@lati tisztviselkrél sz616
2011. évi CXCIX. térvénynek e targykdérben szabalypmndelkezéseit.

31. Munkarend és lgyfélfogadas
33.8

(1) A Hivatal dolgozéinak altalanos munkarendje:
hétfstol-csitortdkig: 8.00- 16.30 éra kdzott
pénteken: 8.00-14.00 6raig tart
Az ebédsziinet a munkéidbeliil napi 30 perc, mely 12.00 és 13.00 6ra tdmhes igénybe.
(2) A Hivatal Igazgatésagain, dmgyfélfogadasi rendje:
a) hétin és szerdan 8.00 — 16.30 6raig tart.
b) Az Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztalyon belllikdus anyakonyvi ugyintédk esetében a halélesetek
anyakdnyvezetése teljes munkiben torténik.
c) Az lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztalyon beliikidts tigyfélszolgélati ugyintézaz altaldanos munkarendnek
megfeleben all az igyfelek rendelkezésére.
d) A jegyz Ugyfélfogadasi rendje a kovetkez
szerdanként 10.00 — 12.00 6raig tart
e) A polgarmester minden hénap utolsételcsiitortokén 16-18 oraig
f) Az alpolgarmester minden honap utolsétesiitortokén 16-18 éraig
(3) Atelepulési képviséket soron kivil, barmikor munkaitlen, az 6nkorméanyzat intézményeinek véteigyfélfogadasi
idén kivil is — lehetleg ebre egyeztetett ighontban — fogadni kell.

32. A postabontas, iktatas rendje
34.8

(1) A Hivatalba érkezett killdeményeket az e felkadlat jegyd altal megbizott személy bontja fel és latja eleétk®
bélyegdvel.

(2) A felbontott postat Szekszard Megyei Jogl Va€iskormanyzatahoz cimzett kildemény esetén a poésier,
Szekszard Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivataldbegyéjéhez cimzett kildemény esetén a jégy@zekszard
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala valamelgkkét szervezeti egységéhez cimzett kiildeméngreset adott
szervezeti egység vedgt szignalja. A polgarmester és a jedjy felbontott postat a szervezeti egység megjeiitds
szigndlja. A szervezeti egységek vérarz atvett iratokat Ggyintére szignaljak.

(3) A Hivatalndl az iratkezelési feladatok ellatasa szervezeti tagozodasnak, valamint az iratfongaak megfeldlen —
osztott iratkezelési szervezetben torténik.



(4) Az iratkezelés részletes szabdlyait Szekszaehyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalariaggyedi Iratkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

33. A kiadmanyozas rendje
35. 8

Kilsé szervhez vagy személyhez kildéndatot kiadmanyként csak a Hivatal kiadmanyozandijétl szoéld
szabdlyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggalalke? személy irhat ala.

34. Bélyeg#hasznalat, nyilvantartas
36. 8

(1) A ,Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzathétsleg a ,Szekszard Megyei Jogi Varos Polgarmesteae”,
~Szekszard Megyei Jogu Varos Alpolgarmestere”, aek8zard Megyei Jogu Varos Jegj?, a ,Szekszard Megyei
Jogu Varos Aljegygje” felirata korbélyegék hasznalatara a polgarmester, dleg az alpolgarmesterek, a je§yaz
aljegy#k jogosultak.

(2) A Hivatal szervezeti egységei a ,Polgarmestdivatal Szekszard”, korbélyedz hasznalnak a kiadmanyozasra
vonatkozé szabalyok szerint.

(3) A kiadméanyozashoz hasznélt bély@gal, érvényes alairas-bélyeatizsl és a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus
alairasokrol és érvényesség iigltlintetésével a Gazdasagi és Informatikai Igaisgay nyilvantartast vezet.

35. Munkaértekezletek rendje
37.8

(1) A jegyzS hetente egyszer, keddi napon munkaértekezletetataelyen a polgarmester, alpolgarmesterek, agyatk,
az igazgatdsag veddt osztalyvezeéik vesznek részt.

(2) Az igazgatésag vezehk, az osztdlyvezék az igazgatésag, az osztdly dolgozoi részére égllszerint tartanak
munkamegbeszélést.

36. A helyettesités rendje
38. 8§

(1) Az lgazgatésag vezigét, az osztalyvezéket a Jegy& altal munkakdri leirasban leirtak szerint és ahieghatarozott
személy helyettesiti.

(2) A Hivatal koztisztvisadi, munkavallal6i a munkakori leirdsukban leirtakriat helyettesitik egymast.

VI. Fejezet
Koztisztviselsi vagyonnyilatkozat
39.8

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségklazoldo 2007. évi CLII. tdrvény 4. §. a) pontjdbareghatarozottak
alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiyel munkakorok a kovetkék:

Kotelezettséget megallapitd Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi
jogszabalyhely kotelezettség gyakorisaga
3. 8 (1) bek. b) pont Jegyzd, Aljegyz6k évenként
3. 8§ (1) bek. b) pont Gazdaségi és Informatikai évenként

Igazgatésag vezetdje

3. 8 (1) bek. b) pont Kézigazgatasi lgazgatosag évenként
vezetdje
3. 8 (1) bek. b) pont Varosuzemeltetési és évenként
Varosfejlesztési Igazgatdsag
vezetéje
3. § (1) bek. b) pont Varosfejlesztési és évenként

Varosizemeltetési Osztaly vezetdje



. § (1) bek.

. § (1) bek.
. § (1) bek.

. § (1) bek.

. § (1) bek..

. § (1) bek.

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

. § (1) bek.

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

. § (1) bek.

. § (1) bek.

. § (1) bek.

. § (1) bek.
.§ (1) bek.
.§ (1) bek.

. § (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
c) pont
c) pont
c) pont

c) pont

c) pont

c) pont

c) pont
c) pont
c) pont

c) pont

Varosigazgatasi és -rendészeti
Osztély vezetbje

Pénziigyi Osztaly vezetéje
Szamviteli Osztaly vezetdje

kozbeszerzési referens, palyazati
referens

kertész

referens
Utligyi referens
beruhazasi tigyintéz6
miszaki ellen6r
energetikus
kérnyezetvédelmi referens

kornyezetvédelmi és koztisztasagi
referens

Vezeté gondnok
belsé ellenér
torvényességi referens
kdzbeszerzési referens
palyazati referens
projektmenedzser
Adoosztaly vezetdje
adougyi Ugyintézd
pénztaros

Koltségvetési és pénzigyi
Ugyintézé

szamviteli Ggyintézé

koltségvetési és szamviteli
Ugyintézé

Intézményi gazdasagi uigyintéz6
Pénziligyi munkatars
Létszam-és bérugyintéz6

Human Osztaly vezetbje

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként



3. 8 (1) bek. c) pont oktatasi referens kétévenkeént
3. 8 (1) bek. c) pont sport és ifjusagi referens kétévenként
3. 8 (1) bek. c) pont kézmivel6dési és civil kapcsolatok kétévenként
referense
3. 8 (1) bek. a) pont Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Otévente
Osztaly vezettje
3.8 (2) bek. d) pont kabinetvezet$ otévenként
3.8 (2) bek. d) pont huménpolitikai vezetd otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont hat6séagi ugyintézd otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont igazgatasi Ugyintézd otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont tigyfélszolgalati tigyintéz6 otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont anyakonyvvezetd otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont szocidlis igazgatéasi ligyintéz6 otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont Humanszolgaltatasi Igazgatésag otévenként
vezetd
3. § (1) bek. a) pont féépitész Otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont épitési osztélyvezetd otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont épités-igazgatéasi ugyintéz6 otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont kdzterllet-hasznalati tigyintéz6 otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont kozterllet-feliigyelé otévenként
3. 8§ (1) bek. a) pont kozterllet-feliigyel6 és otévenként
kozbiztonsagi referens

3. § (1) bek. a) pont

Kdzigazgatasi hatdésagi tgyben

javaslattételre jogosult referens dtévenként
3. 8 (2) bek. c) pont Informatikai Osztalyvezet6 otévenként
3. 8 (2) bek. c) pont Onkormanyzati Osztalyvezets otévenként

VII. Fejezet
Belss ellendrzés
40. §

Az Onkormanyzat a koltségvetési szervek belensrzésésl sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 15. § tkezdés a)
pontja alapjan polgar jogi szédés keretében, kilisersforras bevonasaval gondoskodik a Polgarmesteri thlivzelss
ellensrzéséél.

VIII. Fejezet

Zar6 rendelkezések
41. 8

(1) A PH SZMSZ Szekszard Megyei Jogu Varos Kdidgsenek 10/2000. (IV. 17.) rendelet 7. fuggelékmelgnek
naprakész allapotban tartasarél a jéggandoskodik.



(2) A PH SZMSZ mellékletei:

a) Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és &tipagek (1. melléklet)

b) Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja (2. @hddi)
(3) A PH SZMSZ-a 2018inius 1-jénlép hatalyba, hatalyba |épésével egyitkyg hatélyat veszti a Szekszard Megyei Jogu
Varos Kozgyilésének a Szervezeti édikbdési Szabalyzatrél sz6l6 10/2000. (V. 17.) Kiggndelet 7. fliggeléke.

Amreinné dr. Gal Klaudia jegy# tavollétében:

Horvath Istvan Dr. Géttlinger Istvén
polgarmester jeg¥zhelyettesit aljegyzé



1. melléklet
Szekszdrd Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és fkodési Szabalyzatahoz

Képzettségi potlékra jogosité munkakdorok, vegzettggek
Képzettségi potlekra jogositd munkakorok eés képzetegek

Elismert tovabbi szakképzettségek
Munkakorok

(Szakiranyu felssfoku iskolai végzettség koztisztviseh

- koltségvetési ugyintéz - addtanacsadodi szakképesités,
- adoigazgatasi Ugyintéz - okleveles kdnyvvizsgaloi szakképesités
- mérlegképes konywvil szakképesités,

- felsdoktatasi intézményben programozé matematikus,

programterve& matematikus, informatika,
szamitastechnika szakon szerzett egyetetiskdlai
végzettség,

- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi kdran
szerzett végzettség,

- igazgatasi Ugyintég - kbézgazdasagi szakmacsoport delstatasi

- bizottsagi referens, intézményeiben szerzett egyetendiskolai végzettség

- testlleti referens, - tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi kgran
- informatikus, szerzett végzettség,

- bels ellersr

- épitésigazgatasi Ugyin&z - miiszaki szakmacsoport félsktatasi intézményeibgn

szerzett egyetemigiskolai végzettség,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi kgran
szerzett végzettség,
- allamigazgatasidiskolai végzettség
- szocidlis igazgatasi ligyini&z - tudomanyegyetem szocialpolitikus szakon szefzett
egyetemi végzettség,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi kdran
szerzett végzettség,
- allamigazgatasidiskolai végzettség,
- kbézgazdasagi szakmacsoport delstatasi
intézmenyeiben szerzett egyeterdiskolai végzettség,
kdzgazdasagi szakmacsoport felstatasi intézmér
nyeiben szerzett egyetemdjgkolai végzettség,
- &llamigazgatasidiskolai végzettség

- torvényességi referens

- kodifikator - tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség

- oktatasi referens, - tudomanyegyetem allam — és jogtudomanyi karan

- ifjuséagi és sport referens szerzett végzettség,

- &llamigazgatasidiskolai végzettség,

- miiszaki szakmacsoport féisktatasi intézményeiben
szerzett kdzoktatas vedetégz.

- miszaki elleiér, - miszaki szakmacsoport félsktatasi intézményeiben
szerzett egyetemigiskolai végzettség,

- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

- &llamigazgatasidiskolai végzettség,

- kbézgazdaséagi szakmacsoport delstatasi

intézményeiben szerzett egyetertiiskolai végzettség

tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan

szerzett végzettség

- kozbeszerzési referens




2. melléklet

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgdarmesteri Hivatala
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatahoz

| POLGARMESTER |

| ALPOLGARMESTER ALPOLGARMESTER
JEGYZO
ALJEGYZ OK

Gazdasagi és Informatikai Igazgatdséag Kézigazgatési Igazgatésag Huméanszolgaltatasi Igazgatésag
1. Pénziigyi Osztaly 1. Igazgatési és Ugyfélszolgalati Osztaly 1. Szociélis Osztaly 1. Vérosfejlesztési és Varaaiieltetési Osztaly
Il Szamviteli Osztaly 11 (")nkormanzzati Osztély 1l. Hum&n Osztély 1I. Vérosigazgatdsi és-rendészetztaly
ll. Informatikai Osztaly 111, Egl’tési Osztaly 11l. Gondnokséag

1V. Ad6osztély




