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Tisztelt Kozgyiilés! Egyszeil sz6tdbbség!

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kikzsg (a tovabbiakban: Koz@jgs) 3/2011. (1. 9.)
szekszardi 6r. szamu rendeletével, 2011. februanapi hatallyal médositotta a Koltségvetési ElsZzamo
Szervezet tevékenységének atvétele kovetkeztébeks&rd Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
szervezeti felépitését a Gazdasagi, Kozoktatabifémmatikai lgazgatdsag tekintetében, létrehoz\Réaziigyi
Osztalyt és a Szamviteli Osztalyt. 2011. februdblla 272/2010.(X11.16.) szekszardi 6h. szaml hat@#roz
elfogadasaval a Jogi és Kozigazgatasi Igazgatdssyezeti tagozodasa is valtozott, az Altalanogzdgtasi
Osztaly elnevezése Altalanos Igazgatasi és Ugyfigélati Osztalyra, az Okmanyirodai és Ugyfélszizitia
Osztaly elnevezése Okmanyirodai Osztalyra médosult

Ezt kdveten a Kozgulés a 8/2011. (11.23.) szekszardi 6r. szamu renéedd, 2011. marcius 1. napi hatallyal
modositotta a hatékonyabb munkaszervezés érdel&béarosiizemeltetési és-fejlesztési Igazgatdsagti be
pedig a Kommunalis és Kozlekedési Osztalyt Varagigtasi és-rendészeti Osztalyra. Az emlitett ogakéin
részben () munkakorok keriltek kialakitasra (ptéaményi gazdasagi lgyintgz részben pedig a korabbi
munkakérok elnevezése megvaltozott.

Mindezen okok kovetkeztében sziikségessé valt av&zi és Mkodési Szabdlyzat 7. sz. fuggeléke azon
részének felllvizsgalata és modositasa, mely a akdmékhéz kapcsolodd vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségeket tartalmazza.

Az Ugyrend és munkarend médositasanak tovabbilwgy a Magyar KozIlony 23/2011. szamaban jelent aneg
zenés, tancos rendezvényekkidésének biztonsagosabba tét#lérolé 23/2011. (11l. 8.) kormanyrendelet. Az
egyik budapesti szérakozéhelyen tortént tragédiasdaa készitett rendelet értelmében zenés taandsavény
csak rendezvénytartasi engedély birtokaban tartdet@ngedélyt a rendezvény helye szerinti telepjdgydje
adja ki. Az engedély megadasaval egyitlsy a rendezvényt a jegyayilvantartasba veszi és igazolast allit ki
réla. A jegyd altal vezetett nyilvantartas nyilvanos. Az enggdéési eljarasban a jedyzkoteles a
szakhatosagokkal kdzos helyszini szemle tartagdérkedni. A rendelet ellénzési kdtelezettséget isé@tt a
jegyzk szaméara. A kormanyrendelet 2011. marcius 16-fnetiéhatalyba, és hatalybalépésészamitott
kilencven napon tul zenés, tAncos rendezvény csaidelet szerinti engedéllyel tarthat6. A kormémygteletben
meghatarozott feladatok ellatdsa az Altalanos latisy és Ugyfélszolgalati Osztalyhoz tartoznak,eésel

sziikséges kiegésziteni a helyi szabalyozast.

Jogszabalyvaltozas miatt szilkséges tovabba az hyére munkarend 17. § (5) bekezdés a) és b) p@atjt.
julius 1-jei hataridvel hatalyon kivil helyezni. A nem helyi dnkormaatak altal fenntartott kdzoktatasi
intézmények rikddési engedélyezésével kapcsolatos Ugyekben ggled intézmény székhelye szerint illetékes
jegy®, féjegyzs jar el. Hozza tartozik ezen intézmények nyilvatdtsiva vétele, illetve az ezzel kapcsolatos
torvényességi ellémzés. A Magyar Koztarsasag 2011. évi koltségvetédnépalapozd egyes torvények
maédositasarol szolé 2010. évi CLIII. térvény 16(3B bekezdése - a kdzoktatasrol szold 1993 évi XX
torvény 79. §-a4t modositva - ailkbdési engedélyezési eljarast a jeggk f6jegyz5tsl 2011. jdlius 1-jél az

intézmény székhelye szerint illetékes megyiiafosi kormanyhivatalhoz telepiti.



Szintén jogszabalyvaltozas miatt sziikséges a 13). IBekezdését modositani. #épitészi tevékenyséijrszolo
190/2009. (IX. 15.) kormanyrendelet rendelkezései polgarmesteri hivatalsépitésze vonatkozasaban -

atvezetésre keriltek.

Az elsterjesztést a Jogi és Kdzbiztonsagi Tanacsnok igezésre megkapta.

Fenti indokok miatt kérem a Tisztelt KoZdgst, hogy az élerjesztést targyalja meg és a hatarozati javdslato

fogadja el.

Szekszard, 2011. majus 18.

Amreinné dr. Gal Klaudia

jegyd

HATAROZATI JAVASLAT

1. Szekszard Megyei Jogl Varos Koase a Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmestertdda

Szervezeti és Kkodési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szénahagyja.

2. Szekszard Megyei Jogu Varos Ko#sének a Szervezeti ésikbdési Szabalyzatrol sz6l6 10/2000.
(IV. 17.) Kgy. rendelet 7. sz. fliggelékét hatalyowiil helyezi, és annak helyébe a hatarozat meitékl
képed Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri HivaBdarvezeti és kkddési Szabalyzata

(Ugyrend és munkarend) Iép.

Hatérid 6: 2011. majus 27.
Felelds: Amreinné dr. Gal Klaudia jegyzé



Szekszard Megyei Jogu Varos Koztasének
10/2000. (IV. 17.) rendelet 7. sz. figgeléke

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

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 médositott 1990i EXV. tv. (tovabbiakban: Otv.), valamint Szekszautegyei Jogu
Véaros Onkormanyzatanak Kozggse Szervezeti és iModési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapj&bzgyiilés a
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Seeeti és Mkddési Szabalyzatat (tovabbiakban: PH SZMSZ) az
alabbiakban hatarozza meg:

. fejezet
Altalanos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyéges 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 tardalkza.

(4) A Hivatalban hasznalt bélyegk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonositimaéZaegyes bélyedk 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: 117460056866

Hivatal jogéllasa, képviselete, tevékenysége
2.8

(1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanymitészerve, Alapitd Okiratat a Koddgs a 274/2010. (XII.
16.) hatarozataval fogadta el. Az egységes szetkefeglalt Alapitd Okirat az SZMSZ 8. szamu flugge.

(2) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét gy28 latja el.

(3) A Hivatal dnallban rkods és gazdalkodd, az éganyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szertjpbnl teljes
jogkorrel rendelket kdltségvetési szerv. Nincs a Hivatalhoz rende#lidan niikods kéltségvetési szerv.

(4) A Hivatal allami feladatként ellatott és a szakfielaend szerint (szakfeladat szammal és megnewetydmsorolt
alaptevékenységet, rendszeresen ellatott kiegészét kisegti tevékenységek, valamint alaptevékenységeket
meghatarozé jogszabalyok megjellését, valamintephelyek megnevezését az Alapitd Okirat rogziti.

(5) Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységekladatok forrasait Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak mindenkor hatélyos kéltségveetsialete tartalmazza.

(6) A Hivatal vallalkozési feladatot nem végez, gazdatfrsasagban nem vesz részt.

1. Fejezet

A Hivatal iranyitasa, vezetése

Polgarmester

3.8

(1) A Polgarmester a Kozglés dontései szerint és sajat dnkormanyzati jodig@iréranyitia a Hivatalt. Onkormanyzati,
valamint az allamigazgatési feladat- és hataskarkiivatal kozrerilkddésével latja el.



(2) A Polgarmester:

a) a Jegyd javaslatainak figyelembevételével meghatarozzaiathl feladatait az dnkormanyzat munkajanak a
szervezésében, a dontéselkékzitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabdly altal hatdskorébe utalt allanggtisi Ugyekben, hatdsagi jogkérokben, egyes Hagislek a
gyakorlasat atruhazhatja,

c) a Jegy# javaslatara éterjesztést nyljt be a Koztjgsnek a Hivatal bels szervezeti tagozédasanak,
munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjénelgimatarozasara,

d) a hataskorébe tartoz6 Ggyekben szabalyozza a kigdrzés rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpoigésterek, a Jeg§zés az dnkormanyzati intézményveiket
tekintetében, e jogkorét irasban atruhazhatjatrahd@zott jogkdr tovabb nem delegalhato,

f)  szikség szerint, de legalabb évi egy alkalommadidiipsi 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 —
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pénzigyi kotelezettséget vallal:
a) kizarolag polgarmesteri hataskorbe tartozik a lezetitségvallalas
- munkaltat6i jogkdér — a Jeg§zhataskorébe tartoz6 munkaltatéi jogkorok kivételév gyakorlasaval
0sszefliggésben az alkalmazasi okirat alairasa,
- gazdasagi szetdés aladirasa (gt-be, vallalkozdsba, alapitvanybdd vaelépés, kozérdék
kotelezettségvallalas stb.),
- Onkormanyzati tulajdonu ingatlan értékesitéséigatian vasarlasara irdnyuld szies alairasa,
- pénzeszkozok lekotésével, hitel felvételével kalatse szerddés 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.

Alpolgarmesterek
4.8

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

(2) Az Alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztast gg®whester hatarozza meg.

(3) Az Alpolgarmesterek a Polgarmester altal atruhaaatimanyozasi és egyéb munkaltatéi jogkérben kedeseket
tesznek.

(4) Az Alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak megfeligényelhetik az érintett osztalyok kozidddését az
onkormanyzati Ggyek &készitése és végrehajtasa soran.

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

Jegy®, Aljegyzé
5.8

A Jegyd, mint a Hivatal vezéfe szakmailag felék a Hivatal nikodéséért. Osszehangolja és szervezi a Hivatal
munkajat, tovabba képviseli a Hivatalt.

Gondoskodik az 6nkorméanyzatikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, remdszkapcsolatot tart a Kozdgs
tisztségvisdlivel, a bizottsagok elndkeivel, tanacsnokkal égpvisebkkel.

Kozremikddik a bizottsdg, a bizottsdg elndke, tandcsnokPa@garmester, az Alpolgarmesterek kd#ggi
elsterjesztéseinek ékészitésében.

Az Aljegyz6, az igazgatosdg vesst valamint az osztalyvezik bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi a Kozgyilés elé kerild elsterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezete&rigességet.

Figyelemmel kiséri és segiti a telepulési kisebb8égormanyzatok rikddését.

Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Kdibey mikddésédl, kozérdek dontéseibl, valamint a Hivatal aktudlis, az
allampolgéarok széles korét éidrfeladatairdl.

Beszamol a Hivatal tevékenységiésziikség szerint a Polgarmesternek, évente a Kitiek.

Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkéjaban,libaéa megye-varos egye#idizottsag ulésein.

Dontésre élkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo6 allamajasi tgyeket.

(10) Szervezi az egyittiikddést a rendvédelmi és més szervekkel a kozrenbikOnsag 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 munkaltatoi jogokat az Aljegyekintetében, gyakorolia a munkaltatéi jogokat avaitél
koztisztvisebi, igykezebi és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a kéiz@shez, a munkaviszony létesitéséhez, a
vezeti megbizashoz és annak visszavonasahoz, a felrhemtéielmondashoz, jutalmazéshoz — a Polgarmek#dr a
meghatérozott kdrben — a Polgarmester egyetértégséges.

(13) Az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasat az igazgatpvezeikre 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 kiadmasyrendjét, 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 testlletidébriesztésre torténelokészitésé,

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

e) megszervezi ésifkddteti a bel§ ellersrzést, 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 bardsért felels Gazdasagi, Kdzoktatasi és
Informatikai Igazgatosag altal folytatott &lszinti pénziigyi iranyitasi 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
szabalyszer, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkogitslkignyeit.

(21) Gondoskodik a kételézstatisztikai adatszolgéaltatasok 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 36tv§ (1) bekezdés alapjan a Koidgg altal kinevezett
aliegy® helyettesiti, és ellatja a jedyaltal meghatarozott feladatokat.

lll. Fejezet
A Hivatal belsé szervezete

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

(2) A hivatal az alabbi betsszervezeti egységekre tagozddik:

a) Polgarmesteri Kabinet

b) Jegy®i Titkarsag

c) Gazdasagi, Kdzoktatasi és Informatikai Igazgatosag
a. Ado Osztaly
b. Kozoktatasi, Mivelédési és Sport Osztaly
c. Informatikai Osztaly
d. Pénzlgyi Osztaly
e. Szamviteli Osztaly

d) Jogi és Kozigazgatasi lgazgatosag
a. Okmanyiroda Osztaly
b. Epitési Osztaly
c. Altalanos Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
d. Onkormanyzati Osztaly

e) Szocidlis és Gyamhivatal

f)  Véarosuzemeltetési és —fejlesztési Igazgatésag
a. Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztaly
b. Varosigazgatasi és -rendészeti Osztaly



(3) A Szocialis és Gyamhivatalt a jedgyaltal hatarozatlan ife kinevezett hivatalvezgtaz igazgatdsagokat igazgatdsag-

vezebk, az osztalyokat a jeg§Altal hatarozatlan iite kinevezett osztalyvedit vezetik.

(4) A hivatal engedélyezett létszam kerete: 170,5 ladl§s
(5) A hivatal szervezeti egységének létszam alakulasdabbi:
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- Polgarmesteri Kabinet 9 &llashely
- Jegyz6i Titkarsag 8 &llashely
- Gazdasagi, Kozoktatasi és Informatikai Igazgat6sag 45,5 allashely
- Jogi és Kozigazgatasi lgazgatésag 50 allashely
- Szocidlis és Gyamhivatal 21 allashely
- Véarosuzemeltetési és —fejlesztési Igazgatdsag 37 allashely

Igazgatdsag-vezeik
8.8

Az egységes Hivatal bélsszervezeti egysége az lgazgatésag, élén lgazgatégét all, aki az lgazgatdsag
feladatainak szinvonalas ellatasarél gondoskodik.

Az egységes Hivatal bélsszervezeti egysége a Szocidlis és Gyamhivatal &léivatalvezét all, akinek ugyanolyan
jogai és kotelezettségei vannak, mint az igazggtidsaezebinek.

Az Igazgatdésag vezige az SZMSZ-ben, balsszabalyzatokban, és munkakdri leirasaban fogladtakmegfelelen
vezeti az lgazgatésagot.

Vezebti megbizasat a Jegytdl kapja a koztisztvisék jogallasarol szolé 1992. évi XXIIl. térvénybebokztalyvezet-
helyettesi szintnek megfeteVezeti besorolassal.

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

Az igazgatésag-vezgtnek Bhb, altalanos feladatai:

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

b) az igazgatésag veddkel, 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, alpolgarmesterekngkgyasnek, aljegydnek az igazgatésag, és az
alarendeltségébeniikdds osztalyok munkajarol,

d) a varos fefjdéséhez 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 dolgozéinak munkdjat, €lfeh a munkakori leirasokat,
valamint azok aktualizalasat,

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

h) gondoskodik a szaksZetigyintézés és szabalysizémgyiratkezelés megvalodsitasarol,

i) javaslatot tesz a jeg§mek az igazgatdsag 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

Osztalyvezetk
9.8

Az egységes Hivatal bélszervezeti egysége az lgazgatdésagok ala rendeltkdds osztalyok élén osztalyvezedll,
aki az osztaly feladatainak szinvonalas ellatagfpatoskodik.

A Szocidlis és Gyamhivatal élén all6 hivatalvézaih rendeleten tik6ds hivatalvezei- helyettesnek ugyanolyan jogai
és kotelezettségei vannak, mint az osztalyvwbmek.

Vezeti megbizdsat a jegy®l kapja a koztisztvisék jogallasarol szold 1992. évi XXII. térvénybenztdlyvezedi
szintnek megfelél vezebi besoroladssal. Munkajat a Polgarmesteri HivataMSZ-ének, bels szabalyzatainak, és
munkakéri leirasaban foglaltaknak megfési végzi.

Az osztalyvezét fébb altalanos feladatai a kovetkéz

a) felel a szervezeti egység egész munkajaért, amgskegti mikodéséért,



H

u)
v)

w)

felelss az osztalyon belili célszermunkamegosztas kialakitaséért, hatékonskddéséért, ennek keretében
meghatérozza, ellérzi és felligyeli az iranyitdsa ala tartozé dolgozolnkajat, munkakori leirdsba foglalja
feladataikat, gondoskodik annak naprakészéégér

felelss feladatkdrében az allampolgérok szakszgyors, kdzérthéttajékoztatasaért,

felelés az osztalyok kozotti hatékony egylikiidés biztositasaért és az osztalyon bellli szetvegységek
kozotti informéacidéaramlasért,

a munkaidt, ebédidt, tigyfélfogadasi it érint intézkedések betartasaért, ellemeséért.

az osztaly feladatkdrében a Jefjymegbizasabdl ellatott allamigazgatasi hatosagekigyézéséeért,

részt vesz a vezstértekezleteken,

szilkség szerint munkamegbeszélést tart az oszikgpabi részére,

az osztélyra érkéziigyiratokat szignalja,

gyakorolja a részére atruhazott hatésagi (kiadnédsipjogkort,

gyakorolja a jegyé altal atruhazott munkaltatéi jogkort,

javaslatot tesz, véleményt mond az osztaly dolgwokinevezése, felmentési, athelyezési, jutalmakifisntetési,
béremelési, fegyelmi és kartéritési tigyében,

kdzremiikddik az osztaly megfelélszemélyi feltételeinek kialakitdsaban,

egyuttnikodik a hivatal més osztélyaival,

kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolédé intéxmiéel, gazdalkodo szervekkel,

kdzremikddik a mirbsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

elkésziti az osztaly dolgozdit érintszabadsagolasi ltemtervet, engedélyezi az éviesersdabadsag annak
megfeleb igénybevételét,

ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelentiaaotlétek okat, idtartamat (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag),

kezdeményezi a Jegyzél a meglresedett allashelyek betdltését, javaklét a szakmai és egyéb feltételek
meghatarozasara,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egydiin Kuttatasok biztositasara, felmentésre vagydigi
feleldsségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre, ilieigmes cim adomanyozasara,

biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdladlesirzés ntikddését,

gondoskodik az osztalyon a szabdlyszdigyiratkezelés megvaldsitasarol igy kilondsen apirdtok
nyilvantartasarol /iktatas/, a kézi irattar kezéldk a kbzponti irattarnak tortératadasarol.

gondoskodik a kdzpénzek felhasznalasaval, a kgdanehasznalatanak nyilvanossagéaval, atlathatéitetevel és
ellensrzésének &vitésével Osszefuggegyes torvények modositasardl szold6 2003. évi XXt¥rvény, az
elektronikus informaciészabadsagrol sz6lé 2005. ¥@. térvény, valamint egyéb jogszabdlyok alapjan az
onkormanyzatot és a Hivatalt édnffeladatkoréhez tartozé kozérdeadatok és informacidk honlapon, illetve az
irott és elektronikus sajtoban toréémegjelenitéséhez sziikséges adatok dsseggtl és azok aktualizalasarol.

Ugyintézé
10. §

(1) A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendélkepintéd gyakorolja a hatésagi jogkorét, s ellatja mindazon
egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szaetsiraak.

(2) Az ugyintéd feladata a Kdzgilés, a Polgarmester és a Jdégjeladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dimté
valo ebkészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasainmakvégrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hatasidfigyelembevételével munkateriiletén fékeh Hivatal allandé és ddzakos feladatainak
megvaldsitasaért.

Ugykezeb
11. 8

(1) Az tigykezeb a munkakdri leirasban részére megallapitottyitlet vezet altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és
hatéaridbk figyelembevételével, a jogszabalyok és ligyvieibalyok ismeretében és betartasaval végzi.
(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jeliefgladatokat, amellyel a munkaltat6i jogkor gyak@limegbizza.

Fizikai alkalmazott
12. 8

(1) Tevékenységével segiti az érdemi tigyitités Ugyviteli feladatok ellatasat.
(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jeliefgladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkdr gyakg@lmegbizza.



IV. fejezet
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

Polgarmesteri Kabinet

13. 8§

(1) A Kabinet az egységes Hivatalon belll osztatykaikddik.
(2) Feladata kiilénosen:

a) Segiti a tisztségvis&k munkajat, ellatja az ezzel Osszeftiggzervezési, technikai és adminisztracids
feladatokat.

b) A Hivatal vezetése stratégiai jeliegontéseinek ékészitése, tanacsadas.

c) Egyittmikodik a Hivatal érintett osztalyaival a stratéglantések ékészitése kapcsan,

d) Hazai és Eurépai Uniés palyazati lebsgigek feltérképezése, a palyazatokkészitése, palyazatiras,
lemenedzselése, utankdvetése.

e) Kozbeszerzési eljarasok koordinalasa, lebonyolitmnyolitdsaban valé részvétel, Jogi és Kozigmi
Igazgatdsaggal egyiitttkodve.

f) Kapcsolattartas a képvisékel, az dnkormanyzat altal alapitott és felligyeiézményekkel, tarsasagokkal, a
helyi sajtéval, a civil szervezetekkel.

g) Szervezi és 6sszehangolja a nemzetkdzi kapcsotatokastvérvarosokkal folyamatos kapcsolatot tart.

h) Kozremikddik a tisztségvisék fogaddodrainak megszervezésében és lebonyolitdsaba

i) Ellatja a sajtétajékoztatok szervezésével és letiiagaval kapcsolatos feladatokat.

i) Elékésziti és lebonyolitia az dnkormanyzati dijak, eoklek és elismér cimek, valamint diszoklevelek
adomanyozasat és atadasat,

k) Részt vesz, a kilonbéDnkormanyzati rendezvények, linnepségek szerveagésiétbonyolitasaban.

I) Tajékoztatja a sajtd6 munkatarsait és a képéietlonkormanyzati és hivatali eseményikr

m) Fellugyeli az 6nkormanyzati kapcsolatok kérében aztébyra harulé feladatokat, igy kilondsen a
tisztségvisdik, a kozgyilés tagjai kulfoldi utazasaival kapcsolatos, tovdlabkiilfdldi vendégek fogadasaval
kapcsolatos feladatokat.

n) Koordinalja a varosi rendezvényeket.

0) Elokésziti az augusztus 20-i rendezvényen a kitirdgktédadasat és koordinalja a szakmai program
Osszedllitasat.

(3) A Féépitészen keresztil:

a)

b)

A féépitészi tevékenyséijrszolo 190/2009.(1X.15.) Korm. rendeletben fogilalapjan:
aa) az allami 6épitésszel és az érintett dnkormanyzatéépftészeivel egyuttkddve ebsegiti az
illetékességi teriletét ériftertletrendezési és telepllésszerkezeti tervathangjanak kialakitasat,
ab) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszktbatalyosulasat, tapasztalatairdl évente
tajékoztatast ad, és négyévente 6sszefoglalé ¢gslekészit a kozdyés részére,
ac) kozreniikddik a kulturdlis orokség védelnierszolo térvényben foglaltakkal, valamint a kultisa
Orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabdllyazol6 miniszteri rendeletben foglaltakkal
kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasaban,
ad) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiéraéy, illetve a telepililés egységes taji és éptiész
arculatanak alakitasat,
ae) kozreniikddik a teruletrendezési tervek és a telepllésmygieeszkdzOk nyilvantartasara, a
szabalyozasokon alapulé adatszolgaltatasra észat kapcsolatosan felmeéiikbltség megallapitasara
vonatkozo helyi szabalyok&észitésében,
af) részt vesz - szilkség szerint adatok szolgaltathsamilletékességi terliletére vonatkozo teridsti
telepulési informacios rendszerek kialakitasabamigsdtetésében,
ag) vezeti a helyi dnkormanyzati tervtanacsot,
ah) gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanatetésésl, és abbdl adatokat szolgaltat az allami
féépitésznek.

Egyéb feladatai:

ba) ebkésziti az emléktablak és a kozteriletiiatkotasok palyaztatasaval, elhelyezésével, athébgamel,
kialakitasaval kapcsolatos déntéseket,

bb) kézrentikddik a varosfejlesztési stratégiai programok, gzdyok elkészitésében, egyeztetésében,

bc) ebkésziti a vallalkozoi palyazatok benyujtasahoz ségks 6nkormanyzati nyilatkozatokat,

bd) részt vesz a kozterek, kozteriletek, zoldfedddialakitdsaval kapcsolatos tervezési és lizetssltfeladatok
elékészitésében, egyeztetésében,

be)szakmai szempontbdl véleményezi a telek-kiegissdikel, ingatlan-értékesitésekkel, ingatlan-vassal



kapcsolatos ligyeket, bizottsagbterjesztéseket.

Jegy#i Titkarsag

14. 8§

(1) A Jegydi Titkarsag a Hivatalon belll osztalykéntikddik.
(2) Feladata kilondsen:

a)
b)
c)
d)

ellerdrzési feladatain belil kdzrdikddik a jegyd torvényességi ellémzé tevékenységében, valamint ellatja a
jegyzs altal meghatarozott rendben a léetdlensrzési feladatokat,

humanetforras fejlesztéssel, képzéssel, teljesitményéésgel, vagyonnyilatkozattal kapcsolatos koordinalod
feladatokat lat el,

személyzeti és munkaligyi feladatokat lat el a jégymnkaltatéi jogkérén beliil a hivatali dolgozokydbba a
polgarmester munkaltatoi jogkérén belll az intézye&rnvezedi, és a gazdasagi tarsasagok vé@zekintetében,
dontésre ékésziti a helyi szabalyzatokban, és rendeletekb@yhatarozott munkaltatéi tamogatas iranti
kérelmeket,

jegyzs, aljegyd napi munkavégzéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa

jogilag és szakmailag ellérzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozastiészitett iratokat,

szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

jegyzsi gyamigyi feladatok ellatasa,

ellatja a Hivatalba érkéziigyiratok kdzponti iktatasat.

1)

Gazdasagi, Kozoktatasi és Informatikai lgazgatdsag
15. 8§

(1) A Gazdasagi, K6zoktatasi és Informatikai Igaagaglétszama 45,56, szervezeti felépitése a kovetéez
Az igazgatdsag €élén az lgazgatdsag eakt Az Igazgatdsagon bellil az alabbi osztalydikdanek:
A) Ad6 Osztaly
B) Kbzoktatasi, Mivelddési és Sport Osztaly
C) Informatikai Osztaly
D) Pénziigyi Osztaly
E) Szamviteli Osztaly
(3) A Gazdasagi, Kézoktatasi és Informatikai igazgat@y feladatai kuléndsen:

a)

b)

c)
d)
e)

g)

h)

Ellatjia a koltségvetési tervezésselpiginyzat-felhasznalassal, azdiehnyzat-modositassal, az Uzemeltetéssel,
fenntartassal, fikddtetéssel, beruhazassal, a vagyonhasznalattedsznositassal, a munk&egyazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a besaimalamint a FEUVE koételezettséggel, az adagsiisitassal
kapcsolatos atfogé pénziigyi-gazdalkodasi-szamyékldatokat.

Az 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési seér (1. Szama Ovoda Kindergarten, Gyermeklanc Oy@da
Szamua Ovoda és Bolkide, Varosi Bolcéde, Babits Mihaly Altalanos Iskola, Baka Istvan Adtads Iskola, Dienes
Valéria Altalanos Iskola, Garay Janos Altalanosolakés Alapfoki Mvészetoktatasi Intézmény, Garay Janos
Gimnazium, |. Béla Gimnazium, Babits MihalyiiVelodési Haz és Nivészetek Haza, Varosi Nevelési Tanacsadd
és Egységes Pedagogiai Szakszolgalat, Varosi Sgmi$zabaditkdzpont, Egészségligyi Gondnoksag, Szocialis
Kdzpont, Humanszolgaltaté Kézpont, Hivatasdgdltdsag)szellemi és fizikai (technikai) tamogatdékenységét,
valamint a pénzigyi-, gazdasagi feladatokat, ezelil kkiilénésen a gazdalkodasi, pénzigyi és kongvelé
feladatokat.

Elokésziti az dnkormanyzat pénziigyeivel, beruhazasaaintézmények iranyitasaval kapcsolatos dohkedse
egylttiikddve a tarsigazgatésagokkal.

Végrehaijtja a testiileti hatarozatokat és rendedeteklamint a vonatkoz6 jogszabalyokat.

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

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozélézettségvallalasok pénziigyi teljesitését.

Elokésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokuaig) kdzrenmkddik a hitelszergdések dikészitésében,
gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesziisé&s nyilvantartasarol. Kimutatast készit a hitetakny
alakulasarél a féléves, éves beszamoléhoz, valamikdltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hossz(ratéja
kotelezettségekih a rovid lejaratl kotelezettségekbe totiérkonyveléshez.

Intézi az atmenetileg szabad pénzeszkdzok kamdieiire tortéh elhelyezését. Nyilvantartja az 6nkormanyzat
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X)
y)

2)

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
bevallasaral.

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 llami 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 Regionétiazgatosaga altal megkiildétt adatok alapjarfaladast,
a kapcsolodé fuggfokonyvi szamlakat egyezteti.

Nyilvantartast vezet a kdzponti koltségvetdisizarmazo bevételedrés azt negyedévenként egyeztetbleohyvi
kényveléssel.

Gondoskodik adkényvi kdnyvelés és a bevételékrezetett analitikus konyvelés egyeztetéséreladast készit a
fokodnyvi kdnyvelés részére negyedévenként.

Ellatja a kdzponti addjogszabalyokban és a heljiodmanyzati rendeletekben szabalyozott addk, ado#jdma
behajtand6 koztartozasok megallapitasaval, nyibréddaval, beszedésével, kezelésével, @itésével és
méltanyossagi kérelmek elbirdlasaval kapcsolatadd#okat. A tarsosztéllyal napi kapcsolatot tanrf.

Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a szlikséanalitikus nyilvantartasokat.

Kozoktatasi, sport, ifjusagi és kulturalis feladatoanyitdsa a Kozoktatasi, iMelédési és Sport Osztaly
kdzremikddésével.

Hivatal informatikai hatterének biztositadsa az tnfatikai Osztaly kdzretikodésével.

A)
Adé6 Osztaly

16. 8§

(1) Az Ad6 Osztaly feladatkore kiilbndsen:

- az dnkormanyzat altal bevezetett helyi addk évemkelilvizsgalata,

- kozgyilés tajékoztatdsa az I-lll. negyedéves addbevétidjek

- kozgyilési beszamold az éves adobevételek teljestiesér

- negyedéves, féléves, illetve éves zarasok elkészitdlatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar és az
onkormanyzati koltségvetés részére,

- adodeB-képesség feliilvizsgalata adiet iddszakokban, jelentése az énkormanyzati kdltségvészere az
allami tamogatas mdédositasahoz,

- adokovetelések értékelése, jelentése a az dnkomadkyltségvetés részére,

- honlapon ad6hirek, addbevallasok, kozétdekormaciok megjelentetése,

- folyamatos ad6z6i tdjékoztatas az E-ADO haszndlatar

(2) Adolgyintédi feladatok teriletén:

a) az addézok nyilvantartdsanak folyamatos vezetése,

b) abeérkezett Ugyiratok hatéabie tortérd elintézése,

c) az adodalanyok helyi ipézési add, vallalkozék kommundlis addja, idegenflongadd, gépjartiadd kivetési
iratainak kezelése,

d) a benyujtott bevallasok, bejelentkezések felihdtag, a fizetési meghagyasok, hatarozatok ellésszit
postazasa,

e) a bevallasban kiézolt adatok javitdsa esetén adkdgrsitése,

f) felhivas kibocsatasa addbevallas, bejelentkezégiiérara,

g) atorvényben és a helyi adérendeletben biztodigatvezmények, mentességek elszamolasa,

h) az adokotelezettség megéllapitasdhoz — sziksé@mesédrshatdsagok megkereseése,

i) a kozponti adatszolgéltatast kdsen az éves gépjafrmdo kotelezettség megéllapitasa, illetve a havi
adatszolgaltatast koven az adokotelezettséget éfivaltozas atvezetése, hatarozat elkészitése, Kérdmes
az érintett részére,
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) a méltanyossagi torlésre, illetve fizetési konrgrigéiranyuld kérelmek dontésrebledszitése, elbiralas utan a
hatarozat elkészitése, kézbesitése,

k) féléves, éves adokotelezettség teljesitéséretadidelhivasok elkészitése, postazasa,

I)  mas addhatdsdgok megkeresésére a feladatkdrébmotagyekben adatszolgéltatas teljesitése,

m) fellebbezések Il. fokra val6 felterjesztése,

n) az 6nkorméanyzat bevételeinek folyamatos biztosiifistve névelése érdekében jogszabalyban megbmitir
végrehajtasi feladatok ellatdsa: azonnali beszedesgbizas kibocsatasa, munkabér, egyéb jaranddésag
letiltasa, ingo, - ingatlan végrehajtas,

0) behajthatatlan tartozasok esetén nemleges fogjatstkonyv felvétele, a todl hatarozat elkészitése,

p) egyéb adok (dijak) kezelése: téfisid bérbeadas jévedelemadodja, talajterhelésiaipbasok feldolgozasa,

g) adok modjara behajtandé koztartozasok kezelésebfdag, helyszini birsag, kdzigazgatasi birsag, és
mindaz, amit killén jogszabaly adok moédjara renéélditani,

r) hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa.

(3) Adoellerdri feladatok tertiletén:

a) akijelolt adoéalanyokndl az adéeltamés lefolytatasa,

b) szlkség szerint a helyszini ellerés lefolytatasa, megallapitdsok irdsba foglal@&sgegyskonyv az
érintetteknek tortéhkézbesitése,

c) hatarozatok kibocsatasa a megallapitott adohidngddibirsagroél, késedelmi potlékrol,

d) az adokotelezettség megallapitasara aditgy elvégzése, tajékoztatas kérése végett a tésstymk
megkeresése,

e) a felszamolési eljaras ald keithdozokkal esetében a hiteleigény benyujtadsa, kapcsolattartas a kijelolt
felszamolé biztossal.

(4) Kdnyvebi feladatok teruletén:

a) abeérkezett befizetések kdnyvelése a megfeldbszamlakra,

b) a befizetések kdnyvelése a Forrds SQL programban

c) anem azonosithatd befizetések atfutd nyilvantaat&elyezése, majd rendezése,

d) szamlakivonat nyilvantartas vezetése,

e) befizetési lapok megrendelése,

f) afizetési kedvezmények atvezetése az ad6z6 sz@mtészletfizetési kedvezmény, fizetési halaszsésen a
teljesités figyelemmel kovetése,

g) tulfizetések, téves befizetések esetén a visszautairanyulé hatarozathozatal és utalvanyozaskitiéaas,

h) éves zaras éit eléviilt tételek elletrzése, atvezetése.

B)
Kozoktatasi, Miivelddési és Sport Osztaly

17. 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) Kozoktatassal kapcsolatos helyi iranyitasi és éhessi feladatok tekintetében:

a)

Elkésziti a nevelési-oktatasi intézmények |éteditéls fenntartasaval, megszintetésével és képzdginak
megvaltozasaval kapcsolatos koiggi dontéseket, kilonds tekintettel dikiddéshez, fejlesztéshez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasara.

Az osztaly kozrerikddik a varos kdzoktatas-fejlesztési tervének,zikeéési tervének elkészitésében és a varosi
minéségbiztositasi rendszer kimunkalasaban, valamigvedésulasaban.

Kapcsolatot tart a kézoktatasi szak&kiel.

Elokésziti az 6vodai és altalanos iskolai beiratasindithaté osztalyok, 6vodai csoportok szamaragkatot tesz,
figyelemmel a varos egész teriiletére.

Ellatja a k6zoktatasi intézményvediehllasok nyilvanos palyazat atjan tortébetoltésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a k6zoktatasi intézmények nyilvantartaséeelével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az 6nkormanyzatok tarsulasaval, az intézmkidsszevonasaval kapcsolatos tééet

Figyelemmel kiséri a tankdteles intézményi nyiladtist.

Az intézményeldl készitett legfontosabb adatokat, statisztikatféayfelosztasokat, munkaterveket, intézményi
beszamoldkat 6sszeijti és elemzi.

Az intézmények pedagdgiai programjatigly fellilvizsgalja, és annak nyilvanossagat bittias

Kdzremikddik az 6nkormanyzati és intézményi #segiranyitasi program 6sszhangjanak megteremtésében
Kozremikddik a varos intézkedési tervének dlalszitésében, modositasaban, a telepilési kozektata
esélyegyerdiségi program ékészitésében, megvaldsulasaban

12



4

®)

6

m) Kozremikddik az Ovodak, iskoldk, kollégiumok hazirendjéneRzervezeti és Kkddési Szabdlyzatanak

n)
0)
p)

Q)
N

jovahagyasaban.

Ellatja az intézmények elnevezésével kapcsolatileistit feladatokat, valamint az intézményi alapitd okikat
modositasaval dsszefitgeendket.

Elldtia a Huméan Bizottsag kulonb®zkereteire beérkezett palydzatok elbiralasaval daptos elkészid
feladatokat.

Figyelemmel kiséri, nyilvantartja az eurdpai uni@sszagos, regionalis, helyi és egyéb palyazataikat,
gondoskodik a palyazatok elkészitéséoenyijtasarol, dokumentalasarol, nyilvantartésdlszamolasarol.
Tanévenként értékeli az oktatasi-nevelési intézmiémyunkajat.

Kozremikddik a varos Kabitdszerligyi Egye#tetForumanak koordindléi munkéajaban, palyazatirasban,
elszamolasban.

Kozremikddik az intézményekkel kapcsolatos jegjyzataskor gyakorlasaban:

a)

b)
<)

d)
e)
f)

9)
h)

El6késziti a nem onkormanyzati fenntartast kdzoktatészmények riikddési engedélyének kiadaséaval, vagy
annak megtagadasaval kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a nem 6nkormanyzati fenntartasi kbzoktatdésrmények nyilvantartasba vételét.

Elokésziti az Ovodai felvételekkel, a tanuldi jogvisgokeletkezésével, illetve megdsesével kapcsolatos
kérelmeket, valamint a tanul6k fegyelmi Gigyébendtbatarozatok ellen benyujtott jogorvoslati kéreket.
Elokésziti a kozépiskolai felvétel tigyében hozott fwatok ellen benyujtott jogorvoslati kérelmeket.

Ellatja a kozépfoku iskolai tanulmanyokat zaré gits szervezésével osszefidgladatokat.

A kdzoktatasi informacios rendszer felé adatotgditdt, jelentést készit.

A tanul6- és gyermekbalesetékdsszestit jelentést készit.

Kozérdeki bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

Kozmivel6dési, kozgyijteményi és rivészeti tevékenységekkel kapcsolatos helyi irasyfégdadatok tekintetében:

a)

b)

<)
d)

e)

9)
h)

i)

Elokésziti a kdzrtivelédési és rtivészeti intézmények létesitésével, fenntartdsdvalegsziintetésével kapcsolatos
kozgyilési dontéseket.

Kozremikddik a varos kozfivelsdési koncepcidjanak, civil koncepcidjanak elkésdben, végrehajtasaban.
Kapcsolatot tart a szakékkel és a Kép# és Iparnivészeti Lektoratussal.

Kozremikddik a koznfivelsdési intézmények fikddésének segitésében és tdrvényességének viabgdlat
ellensrzésében, értékelésében.

Elldtjia a koznivelsdési intézményvezét allds nyilvanos pélyazat Utjan tortérbetdltésével kapcsolatos
feladatokat.

Segiti a hivatadsos és ariamiivészeket, riivészeti csoportokat, sziikség esetén koikéuiik a varosi kulturélis
rendezvények lebonyolitasaban.

Elvégzi a koztéri alkotasok szak@irvéleményezéseét.

Kapcsolatot tart a kulturdlis és civil szervezewkkmivel6ds kozosségekkel. Felkérésre részt vesz a munkéajuk
értékelésében és ellgmésében..

Kozremikddik a Szekszard Varos Aranykdnyvének SzerkeBzottsaga munkajanak koordinalasaban.
Testneveléssel és sporttal kapcsolatos helyi itasiyfieladatokat végez:

Kozremiikddik a véarosi sporttevékenység Osszehangolasalzamint a helyi testnevelési és sportfeladatok
meghatarozasaban.

Segiti a varos teriletén ikddd testnevelési, didk- és szabdaififort, valamint természetjar6 szervezetek,
sportegyesiletek, sportkorok tevékenységét.

Seqgiti a varos teruleténiidds diaksport, valamint a sportagi szakszévetségékoahesét.

Ellatja a Varosi Sport- és Szabaékézpont intézményvezétallas nyilvanos pélyazat Gtjan tortébetoltésével
kapcsolatos feladatokat.

Evente elkésziti a varosi sportra vonatkozé vensaptart és szabadigl programok tervét, figyelemmel kiséri és
igazolja a kéltségvetési rendeletben e célra hittiskeret felhasznalasat. Kapcsolatot tart a gaiikkal.

Részt vesz a sportesemények megszervezésében sagsgarint a koordinalasaban.

Ellatja a sport informacios adatszolgaltatassatéftigd varosi feladatokat.

Kozremikddik a sportkoncepcié kidolgozasaban, megvaloabkis

Kapcsolatot tart a sportszervezetekkel, felkérésset vesz munkajuk értékelésében és étiErsében

Ifjuséagi tgyekkel kapcsolatos feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

Koordindlja a telepulésendés tanul6 gyermekek és fiatalok érdekében végnatkat.

Segiti és koordindlja a varosbarikidé diakdnkormanyzatokat, valamint a Szekszardi Ifjisdnkormanyzat
munkajat,

Segiti és koordinalja a Szekszardi Ifjusagi Erdgketet Forum munkajat,

Segiti és elletrzi a gyermek- és ifjusagi, ezen belll a didk ékdekiseleti és érdekvédelmi jogositvanyok
megvaldsulasat.

Segiti a fiatalok palyavalasztasaval, elhelyezkédgls élet- és munkakorilményeivel kapcsolatos lgroék,
feladatok kezelését.

Kozremikddik az ifjusagi koncepcid kidolgozasaban, megsalésaban.

Segitséget nyujt az iskolabdl kimaradd tankoteleseks — képességeiknek, lefmgiknek megfelél —
intézményben torténelhelyezésében.

Alland6 kapcsolatot tart fenn az ifjisagi szervekkel.
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©)

Informatikai Osztaly

18. 8§

(1) F6bb feladatai:

a) kozgyilési anyagkiildés informatikai lebonyolitasa,

b) a kozgyilés informatikai hatterének biztositasa,

c) rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa, kozzétételkihirdetésben vald kozrékbdés,
d) szabalyzatok kozzétételében val6 kozikaués,

e) szoftverfrissitések telepitése,

f) szoftverek Uizemeltetése,

g) mentés, archivalas,

h) kozremikodés avww.szekszard.hhonlap tartalmanak frissitésében,
i) kozrenikddés adatszolgaltatasban,

j) valasztasok, népszavazasok informatikai biztositasa

k) informatikai beszerzések szakmail@szitése, bonyolitasa,

1)  hardverhibak javitasa, javittatasa,

m) segédanyag ellatas szervezése, bonyolitasa,

n) folyamatos informatikai tamogatas hivatalon bellil,

0) képvisebk szamitdgépeinek karbantartasa,

p) Nyilvantartja az informatikai elérh&tégeket,

q) Szélkai Kirendeltség informatikai feladatok ell@as

D)
Pénziigyi Osztaly
19.§

(1) A Pénzigyi Osztaly feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

Az o©Onkormanyzati koézponti éranyzatok tervezési munkainak Osszefogasa az é&udtségvetési javaslat
Osszeallitdsahoz.

Az Eurdpai Unio Strukturdlis Alapjaib6l és Kohézid$apjabol szarmaz6 tdmogatasok elnyerésére kilygaatok
elokészitésében pénzigyi szempontbdl valo koikéaés, éves koltségvetésen beliinyzat kezelése.

Az Onkormanyzat palyazati pénzeszkozeinek teljes készefogasa. Az elnyert palyazatok nyilvantartagamogatasi
megallapodasok teljestilésének figyelemmel kisé&santézményi palyazatok dnrész, illetve pénziggeémpontbdl
tortérd elszetes véleményezése és nyilvantartasa.

A cimzett- és céltdmogatasok igénylésében és etdadéban vald kdzreikodés.

Az Onkorméanyzat koltségvetésisehnyzatanak modositasara vonatkoz6 feladatra gelfdlyamatos egyeztetés a
Szamviteli Osztéllyal a beérkezetblelgek, illetve a felhasznalasok kezelétér

Az éves koltségvetési koncepciéhoz érkezett jat@skdsszefogasa, az erre vonatkozidezlesztés elkészitése.

Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa ébdekéaz dlirdnyzatok figyelése, modositdsa, atvezetése, az
elsiranyzatok teljesitésével kapcsolatos feladatokrekégjtasa (ellenjegyzési, utalvanyozéasi, érvéngsisiieladatok
meghatarozott szabalyzat szerinti végrehajtasa).

A gazdéalkodas helyzetirszolo (féléves és haromnegyed éves, stb.) bedadethi@szitésében valé részvétel a kozponti
elsiranyzatok tekintetében.

Az év végi beszamold Osszedllitdsa, pénzmaradvatijlvizsgalata, a kotelezettséggel terhelt pénzdvaay
megallapitadsa, egyeztetés ellerése

A mitkddési, fenntartasi, feldjitasi és fejlesztési kisak felhasznaladsaval kapcsolatos jogszabdlinésiok betartasanak
ellensrzése (pl. Kbt., stb.).

Az adosséagrendezéssel kapcsolatos eljabasstitése.

Bevételi szamlak kiallitasa. A szallitéi szamlak extietése, nyilvantartasa, azok fizetési hataridéjéiolyamatos
figyelemmel kisérése.

A hazipénztar kezelése és az ezzel kapcsolatopéezsgazdalkodasi és nyilvantartasi feladatok skt

A helyi kisebbségi 6nkormanyzatok gazdalkodasaegickolatos megallapodas szerinti operativ pénziéigilatok
ellatasa.

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

Tarsadalombiztositas koteles juttatasok havi jékmt

Normativ allami hozzajarulasok igénylésének dsirésd, felhasznalasarol elszamolas.

Az dnkormanyzati intézmények alapitdsaval, atszésével, megszintetésével, fenntartadsaval kapasopgnziigyi
feladatok ellatasa.

Az intézményi elfogadott koltségvetés ellerése, kezelése.

14



u)
v)
w)

X)

y)

@

Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa smamtézményi tAmogatasok folydsitasanak kezeddlemprzése.

Az intézményi diranyzat-modositasi kérelmek véleményezése, dintedo ebkészitése.

Havi intézményi informacios jelentések feldolgozadkerirzése a szilkséges egyeztetések elvégzése.

Az intézményeket érifitkdzgyilési dontések koltségvetési rendeleten tdrtétvezetésének @észitése a megadott
hataridkre, killénos tekintettel a Iétszammozgasra.

Az Ant.-ban ebirt idspontokra a normativ allami tamogatasok tébbletigéek, illetve lemondasanakokészitése, az
évkozi tobblettAmogatasok kezelése.

A kdzszolgélati jogviszonyban és kozfoglalkoztakésetében foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatitatasa, ide
értve az allasfoglalasokat és a konkrét ligyek égéris.

E)
Szamviteli Osztaly
20. 8§

A Szamviteli Osztaly feladatai:

a) A havi zarasokat kdvéen egyeztetés @Konyvi adatok és az agazati félebk kdzott, ennek alapjan havi
informéciods jelentés elkészitése, a jogszabalyhbin enforméacios jelentések hatabiden tortéd tovabbitasa
kllss szervek felé.

b) A koltségvetés végrehajtasardl szolo féléves, haegyed éves, illetve éves beszamold elkészitésd azn
dnkormanyzati, mind a MAK felé tértérrendszerben.

c) A vewk nyilvantartasa, a szallitoi kovetelésekkel egyéirok nyilvantartasa, egyeztetése, valamint aélegy
analitikus nyilvantartasok vezetése.

d) Konyvvezetési kotelezettség ellatasa.

e) OTP ELECTRA hasznalata killén utasitas szerinti jolieégygal.

f) Miikodési és felhalmozasi célu bevételtkés kiadasokrol a kéts kdnywvitel rendszerében pénzforgalmi
nyilvantartas vezetése.

g) Az éves koltségvetési beszamol6 dsszeallitdsat Ifmga a konyvviteli mérleg és a pénzforgalmi jelentés
bizonylati alatAmasztasarékbnyvi kivonat készitése.

h) A mérlegben kimutatott eszkdzok és kotelezettségeének leltarral tortéralatamasztasa.

i) A koltségvetési szervek szamlakeretében foglaltagj@n a kdnyvviteli szamlak szamanak, megnevezadsén
és tartalmanak elkészitése.

i) A gazdalkodassal 6sszefifggzamviteli és egyéb nyilvantartasok kezelése.

k) Behajthatatlansag miatt torolt tételek rendszenéd/fesgalata, nyilvantartas vezetése.

I) Beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségekitéke.

m) A szamviteli rendben &irt és a Pénziigyi Osztaly feladatkorébe tartozditdas nyilvantartdsok vezetése és
egyeztetése, ideértve a palyadzatok analitikbistelyilvantartasat is.

n) Az Eurépai Unio Strukturalis Alapjaib6l és Kohézidslapjabdl szarmazé tamogatasok analitikus
nyilvantartasa, szamviteli kezelése.

0) Egyéb bevételek elszamolasi szamla kezelése.

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

g) Szamlaegyenleg-értesitelkészitése, kiadasanak koordinalasa.

Jogi és Kozigazgatasi Igazgatdésag

21. 8

(1) A Jogi és Kozigazgatasi Igazgatosétgzama 50 8, szervezeti felépitése az alabbi:

Az igazgatoséag €lén az Igazgatosag eabt Az Igazgatosagon belll az aladbbi osztalydkadnek:
A) Okmanyiroda Osztaly

B) Altalanos Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly

C) Epitési Osztaly

D) Onkormanyzati Osztaly

(2) A Jogi és Kozigazgatasi Igazgatosag altalaelaslatai killéndsen:

a) Ellatia az dnkorményzat és a Hivatal peres és péfeili képviseletét, a szefdések Onkormanyzati
érdekeknek valé megfetidégének és jogszmegének élzetes kontrolljat.

b) Szigndlja a jogszabalyoknak és az o©nkormanyzat kéndek vald megfeléség szempontjabdl az
onkormanyzat és a Hivatal altal kotott szelzseket.

c) Kozremikddik a szabdlyzatok, bélsutasitasok jogszérkidolgozaséban, a kifejezetten jogi szakértelmet
igényls vagy komplex feladatok &készitésében.
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d) Ellatjia az adatvédelemmel, kdzérde&s a kozérdekd adatok nyilvanossagaval, hozzafériwet tételével
Osszeflg§ feladatokat.

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

f)  Elokésziti az dnkormanyzati esélyegy&ségi tervet és programot.

g) Feladata a birosagi 6nallo végrehajtokkal valo kafattartas letiltas, foglalas, ingatlanarveréseligen.

h) Részt vesz a valasztasok, népszavazélséstitésével, megszervezésével és lebonyolitas@msolatos
Jegydi feladatok ellatasaban.

i) Ellatja a Kozgyilés, az egyes bizottsagok, a tanacsnok, a telefis&bbségi dnkormanyzatokikbdésével
kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. éknkeretében &késziti a Kozgfilés és a bizottsagok,
Varosi Onkormanyzati ErdekegyezteTanacs uléseit, részt vesz az ulések lebonydiisdisaaz ilések
jegyzskonyvei és hozott dontések elkészitésében, tojatdrokat az érintettek részére, részt vesz a siékté
végrehajtasanak szervezésében.

j) Ellatja a hatésagi bizonyitvanyok, valamint igazolyok (okmanyok) kiadasaval kapcsolatos feladatokat

k) Végzi a népesség-nyilvantartassal, a hagyatélartaléssal és az anyakdnyvezéssel kapcsolatostté{atia

I) Ellatjia az ipari és kereskedelmi igazgatassal, g véllalkozassal, kapcsolatos feladatokat, Weze
allattartassal 6sszefuggyilvantartasokat.

m) Eljar szabalysértési és birtokhaboritasi tigyekben.

n) Szekszard varos kozigazgatasi teriletén az épfésstia Ugyek intézése, tovabba kulon jogszabalyban
meghatarozott varoskornyéki telepiiléseken a kiegpétéshatdsagi Uigyek intézése.

A)

Okmanyiroda Osztaly

22.8

(1) A polgarok személyi adatainak és lakciménekvagtartasaval kapcsolatos feladat- és hataskorok:

a) Az 1992. évi LXVI. térvényben meghatarozott adaéskvaltozasaik dijtése és kezelése, azokrdl okiratok kiadasa
és torvényben meghatéarozott jogosultaknak adataig&ltatasa, adatszolgaltatasi nyilvantartds veeetéz
adatvaltozasok alapiratainak tovabbitasa.

b) Az adatszolgaltatast tilto, illetve korlatozd nyilezatok kezelése.

c) A személyi azonositot és lakcimet igazoldé hatégggiolvannyal kapcsolatos feladatok.

d) Cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok.

e) Lakcimvéltozassal kapcsolatos feladatok, lakcintiviitasa, érvénytelenitése, tartozkodasi hely megstése,
megujitasa.

(2) Személyazonosit6 igazolvannyal kapcsolatos! eék:

a) Személyazonositd igazolvany iranti kérelenbaditasa, tovabbitdsa, dontés a személyazonoséaaoligany
kiadasardl, illetve annak megtagadasarol, szemehysité igazolvany visszavonasa.

b) Adatszolgaltatds, adattovabbitas, adatvaltozasaattas atvezetése.

c) A személyazonositd igazolvany-ligyintézéssel kaptsslalapiratok kezelése, irattovabbitas.

d) Ideiglenes személyazonosité igazolvany kiallitAskapcsolatos feladatok.

(3) Uti okméanyokkal kapcsolatos hataskdrébe ueddtdfatok:

a) Kérelem ebéllitdsa, tovabbitasa, szikség esetén adathelgesbit

b) Leadott, at nem vett Utlevelek kezelése.

(4) Mozgéasaban korlatozott személyek parkolasiay@myaval kapcsolatos feladatok:

a) Azigazolvany kiadasa, meghosszabbitasa, cser@jésp, visszavonasa.

b) Atalalt, illetve 4t nem vett igazolvany kezelése.

(5) Az egyéni vallalkozdi igazolvannyal kapcsolatelsdatok:

a) A véllalkozoi igazolvany kiadasa, visszavonasaréjee potlasa, nyilvantartasa, illetve a vallalkom@azolvany

kiadasanak megtagadéasa, ennek soran tarsszervekkelgyittnikodés.
(6) Jarntivezetésre jogosito igazolvanyokkal kapcsolatositetek és hataskorok:

a) Vezeti engedély, nemzetkdzi vedetengedély, ideiglenes vedetengedély kiadasa, érvényesitése, cseréje,
potlasa.

b) Kulf6ldi vezebi engedély cseréje magyar veiietngedélyre, vezéi engedély honositasa.

c) Vezetési jogosultsag sziunetelésének elrendelézeivengedély visszavonasa, bevonasa, a Gezmstgedély
atvétele és visszaadasa.

d) Alapiratok kezelése és tovabbitasa.

(7) Jarntiokmanyokkal kapcsolatos feladat és hataskorok:

a) Forgalmi engedély, igazoldlap, ideiglenes forgalambartasi engedély és térzskonyv kiallitasa, gsepdtlasa,
kiadasuk megtagadasa.

b) Jarnii forgalomba helyezése, annak megtagadasa, idefglefoegalomban tartdsdnak engedélyezése,
szarmazéaselléinzési nyilvantartasba vétel.

c) Tulajdonjog-valtozas, lizembentartoi jog, valamintaziék-bejegyzés.
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d) Forgalombdl kivonas (ideiglenes, atmeneti, véglegérelemre,

e) forgalombol kivonas hivatalbdl.

f) Rendszamtabla, regisztraciés matrica kiadasa, usdirdga, rendszamtabla bevonasa, visszavonasgecseré

g) Jarni-atalakitds, motorcsere, azonosito jellel valoagos ellatas nyilvantartasba vétele.

h) Adatszolgéltatas teljesitése, megtagadasa, adgédzedsi nyilvantartds vezetése, az adatszolgatttto, illetve
korlatozo nyilatkozatok kezelése.

(8) Részt vesz a postai szolgaltatohelikédtetésében.

@

B)
Altalanos lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly

23.8

Szekszard Megyei Jogu Varos Jeaijgz mint telepllési jegyz kereskedelmi hatdsagi, tovabba a szolgaltatasi
tevékenység megkezdésének és folytatdsdnak akalésmabalyairol szol6 2009. évi LXXVI. Torvény
(tovabbiakban:Szolgtv.) tekintetében a szolgaltealiggyeletét ellatd hatdsagi hataskorében eljagivantartast vezet
Szekszard kbzigazgatasi terlletén
- szallashely-lizemeltetési engedéllyel rendéikeit,
- a keresketkrol,
- a mikddési engedéllyel rendelkigs a bejelentett Uzletékr
Ellatja a jegy& ezen nyilvantartasokat érénhatoséagi feladatait. Ezen belil intézi:
- a kereskedelmi (szolgéltatasi) tevékenységet dkédmejelentésével, a bejegyzett adatok valtozasaval,
torlésével kapcsolatos allamigazgatasi hatosagKegy
- az uzletek rikddési engedélyének, valamint a szallashelyek Ultet@ési engedélyének kiadasaval,
modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos allagagasi hatdsagi ligyeket.

(2) Szekszard Megyei Jogu Véros Jeflgzmint a Szekszardi Kistérség székhelyteleplilEsgggydje hataskorében eljarva,

a kistérség terilletére kiterjgdletékességgel:

- Intézi a telepengedélyezéssel, illetve bejeldreEskotott ipari tevékenységet végznyilvantartasanak
vezetésével kapcsolatos hatésagi feladatokat.

- Engedélyei hatosagként a telepengedélyeket engedélyezésa<ljéfolytatasat kovéen kiadja és a
telepeket nyilvantartasba veszi. A bejelentett oz#lsokat atvezeti, a megst telepeket torli a
nyilvantartasbol.

- Nyilvantartast vezét hatosagként a bejelentés koteles tevékenységkiantartasba veszi, a bejegyzett
adatok valtozasat atvezeti, mefysiztelepeket torli a nyilvantartasbol.

- Ellatja a temetkezési szolgéltatasi tevékenységgedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat

- Kereskedelmi hatésagként, tovabba a Szolgtintetében a szolgaltatas felligyeletét ellatd hatdadt
engedélyezi vasarok rendezését, piacok tartasd@@bl@ bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi
bevasarlékdzpontok Gzemeltetését. A nyilvantartdsbjagyzett adatok valtozasat a fenntartd bejetenté
alapjan vezeti at.

(3) Az (1)-(2) pontban felsorolt ipari, kereskedglszallashely-lizemeli&t szolgaltatasi tevékenységet véigzvasar, piac,

4

®)
6
™

és bevasarlokozpont fenntartok vonatkozasabanjeeltatiegyd hatdsagi elletrzési feladatait, az eljarasok soran
kapcsolatot tart tArshatdsagokkal, szakhatosagotetapiilési jegyikkel, engedélyezhatdsagokkal.

Intézi a medgazdasagi, allategészségugyi, ndvényvédelmi igaggalt 6sszefuggalabbi jegysdi hataskorbe tartozo

allamigazgatasi hatésagi hataskoroket:

- a Kormany éltal kijelolt élelmiszerlanc-feluggél szervként az élelmiszerlancrol és hatosagigieietésl szolé
2008. évi XLVI. térvény (a tovabbiakban: Eltv.) 18(6) bekezdésében leirt,

- veszélyes, veszélyesnek igsitett ebek tartdsara vonatkozo6 hatdsagi eljaras,

A jegyz6 megbizasa alapjan fellgyeli a Polgarmesteri Hivétalkai Kirendeltségénekitkdodését, tovabba koordinalja

a feladatok megosztasat a székhelyhivatal és adéitség kozott.

A telepllési jegyé nevében szakhatésagkéntikadik kozre az allami adohatdésag jatékterem Uzetdalt

engedélyezési eljarasaban.

Ellatja:

a) anyakdnyvi igazgatassal,

b) hagyatéki Gigyintézéssel,

c) cimnyilvantartas vezetésével, karbantartasaval,

d) birtokvitas tgyekkel,

e) szabalysértésekkel, a szabalysértési nyilvanteeZetésével kapcsolatos feladatokat

f) az allatok tartadséval kapcsolatos helyi rendeletbglaltak megszegésébadddo feladatok

g) az onkényesen elfoglalt lakas-kitrités elrendekélsdéapcsolatos feladatok

h) az orszaggjlési, nkorméanyzati, eurépai parlamenti valasztabelyi és orszagos népszavazés lebonyolitasa.
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i) A KSH felé torté adatszolgéltatasi teedkkt, a népszamlélassal,
i)  Abirosagi tlnokok valasztasaval,

k) A hatdsagi tanu biztositasaval,

I)  Akozteruletek nyilvantartasaval kapcsolatos felakiat.

(8) Az osztaly lgyfélszolgalati feladatai:

a)
b)
<)
d)

k)
)

Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa,

Marhalevelek kiallitasa,

Atveszi a talalt targyakat, éfrjegyzokényvet vesz fel,

Ellatja a TakarNet halézat adatainak lekérdezésésel az ezzel dsszefitgg nyilvantartas vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Elvégzi a hirdetmények kifliggesztésével, visszakiiael kapcsolatos feladatokat.

Kulféldi munkavallalashoz hatésagi igazolast ad kisaladi allapotrol.

Elvégzi a gazkdzihhozzajaruldsok igazolasat.

Ellatja a lakasépitéssel, vasarlassal ¢sszeflggéstmrialpolitikai tAmogatést igéytsaladok részére a jogszabaly
szerint szikséges igazolasok kiadasaval kapcsdidtmatokat,

Vezeti a Tolna Megye terlleténkods ingatlan kozvetéik, valamint ingatlan vagyon értéké&l és kozvetitk
névjegyzékeét.

Az Uzletszeif tarsashazkezél és ingatlankezél tevékenység végzésére jogosult, bejelentést seemélyeksl, illetve
gazdéalkodoé szervezetékmnyilvantartast vezet.

Ellatja a vadkarral kapcsolatos, hataskdrébe fetatiatokat.

Ellatja a vaséarok, piacok és bevasarlokdzponttkddési engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

m) Ellatja az Uigyfelek altalanos tajékoztatasat, afhzitasat.

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

&)
Epitési Osztaly
24. 8

(1) Kozremikddik a terllet- és telepllésrendezési tervek apilartdsara, a tervi szabalyozason alapulo
adatszolgéltatasra vonatkozo helyi szabalyok kitdakban.
(2) Részt vesz — szilkség szerint egyiikéuve — az illetékességi teriiletére vonatkozd étiriés telepiilési
informécids rendszerek kialakitdsaban é&kddésében.
(3) Egydttmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésigyilmgntartast vezét és alkalmazo intézményekkel és az
épitésiigyi eljardsokban érintett szakhatésagokkal.
(4) Kozremikddik az osztaly hataskorét ébmendelet-tervezetek és szabalyzatdkébzitésében.
(5) Ellatia a TakarNet halézat adatainak lekérdezésésel- az ezzel Osszefiigg- nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatokat.
(6) Ellatia az épitésugyi hatdésagi engedélyezési shatakapcsolatos feladat- és hataskoroket Szeksraéd az
illetékességi tertileten beldl:
Elbiralja:
a) az elvi épitési engedély kérelmeket,
b) az épitési és dsszevont épitési engedély kérelmeket
c) ahasznélatbavételi engedély kérelmeket,
d) afennmaradasi engedély kérelmeket,
e) a bontasi engedély kérelmeket,
f) az épitésre iranyuld bejelentéseket nyilvantartasisai
g) abontasra iranyul6 bejelentéseket nyilvantartasisai
h) ahasznéalatbavételre iranyuld bejelentéseket myiréasba veszi
i) arendeltetés megvaltoztatasara iranyul6 bejelekéésyilvantartasba veszi
j) elvégzi a telekalakitasi és épitési tilalmak eleésével, illetve felolddsaval kapcsolatos felakkato
k) épitésiigyi hatoséagi elléreést végez,
I) épitésligyi birsagot szab ki,
m) szakhat6sagként kdzrékodik mas hatdsadgok engedélyezési eljarasaiban,
n) a belterileti hatarvaltozasi lgyekben —gd@pitész bevonasaval — eljardledsziti a megéllapodasokat és
gondoskodik az ingatlan-nyilvantartasi atvezetrétes
0) miszaki tervtarat tart fenn,
p) kozremikddik a varos honlapja épitésugyi hatdsagot &tientalmanak karbantartdsaban, aktualizalasaban,
g) véleményezi az illetékességi teriiletén a telepéielazési terveket, a helyi épitési szabalyzatokat.
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1)
@

©)
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D)

Onkormanyzati Osztaly

25. 8

(1) Ellatja a kozgyilés, a Gazdasagi és Pénzigyi Bizottsdg, a Human t&zpt valamint a tanacsnok, a
polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegievékenységével kapcsolatos szervezési, jogi, etiag
kommunikacios és ugyviteli teedkliranyitasat.

(2) Kozremikddik a bizottsdgok, a tanacsnok és a kdéiEgy munkajanak ékészitésével, végrehajtasaval
kapcsolatos szakfeladatok ellatasaban.

(3) Gondoskodik a kdzdyési és bizottsagi meghivok ésstelrjesztések kikildésdr az Ulések jegyikdnyveinek
elkészitésél, megirzéséél, a hatarozatoknak és a jegidnyvi kivonatoknak az érdekeltek részére tdstén
megkuldéséil.

(4) Vizsgélja a kozgiiési ebterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a hattokzegrehajtasat és az azokra leadott
jelentéseket, a torvényesség, tovadbba a SzervezetiMikodési Szabalyzatban &élt kovetelmények
szempontjabol.

(5) Gondoskodik a kdzdyés lejart hataridéjhatarozatairdl szol6 jelentések dssZgggséndl és tovabbitasarol.

(6) Kozremiikodik a Szekszardi Német Kisebbségi Onkorméanyzédivé a Szekszardi Cigany Kisebbségi
Onkorméanyzat munkéajaval kapcsolatos feladatokaslian.

(7) Elldtia a Megye-Varos EgyeztetBizottsag, az ideiglenes bizottsagok, valamint aogia Onkormanyzati
Erdekegyeztét Tanacs léseivel, illetve a hozott dontésekketkafatos feladatokat.

(8) Elékésziti a rendelet-tervezeteket, léelszabalyzatokat, folyamatosan vizsgalja a rendeléményesséegét,
hatalyosulasat.

(9) Gondoskodik a rendeletek kihirdet&dér

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

(11) Ajegyz utasitasa alapjan kozrékddik az igazgatdsagok hatdsagi Ugyintézése topssggéenek vizsgalataban,

(12) Figyelemmel kiséri a részben vagy egészben dnkgmafirtulajdonban le¥ gazdaséagi tarsasagokikidéseét és
naprakészen nyilvantartja ezek - a tulajdonos &nkoyzatot éririt - dokumentumait,

(13) Elékésziti a részben vagy egészben dnkormanyzatdanapan le§ gazdasagi tarsasagok kotgsi, bizottsagi
dontést igény elsterjesztéseit, ennek keretében sziikség szerintttegiiddik a Gazdasagi, Kozoktatasi és
Informatikai lgazgatésaggal,

(14) Elékésziti dontésre azokat a hatdsagi ligyeket, melghjegys a kiadmanyozas jogét fenntartotta,

(15) Elskésziti az ,Ev Rengte” és az ,Ev Tizolt6ja” kitiintet) cimek atadasat,

(16) Polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik agapalesteri felszélalasokhoz, beszédekhez sziikséges
anyagok 0sszegjtéses|,

(17) Segiti a személyzeti munkat, elkésziti a munkaltagazolasokat, ékésziti a hivatali dolgozok fizetési
elslegének engedélyezését,

(18) Vezeti és5rzi a hivatal dolgozéinak, valamint az intézménytéknek a szabadséag nyilvantartasat,

(19) Részt vesz a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapirsofeladatok ellatasaban

Szocidlis és Gyamhivatal

26.8

A Szocialis és Gyamhivatal (tovabbiakban Hivatétytama 216

A Szocidlis és Gyamhivatal ved@ a Hivatalvezet, aki vezebi megbizasat a Jegydl kapja a koztisztvisék

jogallaséardl szolo 1992. évi XXIII. térvénybetokztalyvezei-helyettesi szintnek megfetelezeti besorolassal.

A Hivatalvezed helyettese a Hivatalvezehelyettes, aki vezét megbizasat a Jegytdl kapja a koztisztvisék

jogallaséardl szol6 1992. évi XXIII. térvényben adlgtezeti szintnek megfelél vezebdi besorolassal.

Szocialis feladatok:

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

b) Szervezi az egészségugyi alapellatas dnkormarfeiadiatainak megoldasat.

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

d) Ellatjia az 1993. évi lll. t6rvény a Szocialis tomyéalapjan a hataskorébe utalt feladatokat, tovébeelyi
rendeletben szabalyozott feladatokat.

e) Kozremikddik a Szocidlis és Gyamhivatal hataskorét éniehdelet tervezetek és szabalyzatdk&szitésében

f) Ellatja a Szocialis és Gyamhivatalba éxképyiratok iktatasat
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g) Elékésziti és koordinalja a Szocidlis- és EgészsédBigyttsag uléseit, elkésziti jegyidnyveit
h) Elékésziti az Esély a dijhatralékosokért Alapitvang keriit kérelmeket, ellatja az alapitvany adminisztrativ
feladatait (jegygkonyv készités, meghivo)
i)  Ellatja a szocialis lakdsok bérbeadasaval kapaktikészit) feladatokat
i) Kozrenmikddik a kozgyilés munkajanak ékészitésében, dontései végrehajtasaval kapcsotataisfeladatok
ellatasaban
(1) Polgarmester feladat- és hataskorben eljaréleéskiti és végrehajtja az:
a) Atmeneti segélyezés (pénz, vasarlasi utalvany, ygaegutalvany),
b) Kozlekedési tanuldbérlet tamogatas,
c) Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas,
d) Koztemetés,
e) Temetési segély
megallapitdsaval és felllvizsgalataval kapcsolagygket.
(2) Jegydi feladat- és hataskorben eljarvéledsziti és végrehajtja az:
a) Aktiv korGak rendszeres szocialis segélye,
b) Idéskoruak jaradéka
c) Rendszeres szocialis segély — egészségkarosodottak
d) Kozgyodgyellatas (alanyi, normativ, méltanyos)
e) Kozlekedési tamogatas, gépkocsiszerzési tamogatas
f)  Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
g) Kiegészié gyermekvédelmi tAmogatas
h) Miikddési engedélyek
i)  Apolasi dij (alanyi)
j) Halmozottan hatranyos hely#ek nyilvantartasa
k) Jovedelemigazolas (szocidlis étkeztetés, szocofitthlvétel)
I) Ovodaztatasi tamogatas
megallapitdsaval és felllvizsgalataval kapcsolagygket.
(3) Szocialis és Egészségugyi Bizottsag hataskoréb@walgbkésziti és végrehajtja:
a) Adossagkezelés
b) Lakéasfenntartasi tamogatas
c) Apolasi dij (méltanyos)
d) Onkormanyzati lakbértamogatas
e) Bursa Hungarica Osztondijpalyazat
megallapitdsaval és felllvizsgalataval kapcsolagygket.
(4) Gyamhivatal feladatok:
a) A gyamhivatal feladatait a gyermekvédelmi és gydynifgladat — és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhat6séag szervezeibés illetékességél szold 331/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet haizz® meg.
b) Feladatok a gyermekek védelme érdekében:
- Gyermekek ideiglenes hatalyu elhelyezése
- Szibi felugyeleti jog feléledésének megallapitasa
— Dontés mas szerv altal elrendelt ideiglenes hatgllyélyezés megsziintetédémegvaltoztatasarol
- Gyermeke atmeneti nevelésbe vétele, egfriggamrendeléssel
— Gyermek tartés neveléshe vétele, egyidgjamrendeléssel
- DoOntés atmeneti, tartds nevelt gyermek kapcsotatardl
— A nevelésbe vett gyermek és syél kdzoétti kapcsolattartas figyelemmel kisérésdamint a szl és a
gondozd személy, intézmény egyliikidésének figyelemmel kisérése
— Dontés atmeneti, tartdés nevelésbe vétel megszéaidté
— Dontés utdgondozéi ellatas, és utbgondozas elréséidll
- Dontés gondozasi dijfizetési kotelezettség megidlagrol, megsziintetééér
- Atmeneti, tartés nevelt gyermek lakéhelyének megélasa
- DOntés atmeneti, tartds nevelt specialis szikséglermek nevelési felligyeletér
- Ko6zremikodik a birésagi dontések végrehajtasaban
c) A pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatos feladatok:
- Otthonteremtési tamogatast allapit meg
— Dont gyermektartasdij allam altali megelgezéséi
d) A gyermek csaladi jogallasaval kapcsolatos felddato
- Teljes hatalyu apai elismenyilatkozat felvétele
- Gyermek csaladi és utdonevének megallapitasa
— Csaladi jogéllas iranti per meginditasdhoz valo B@zmlas, amennyiben a jogosult cselidéptelen, és
egyidejileg eseti gondnok kirendelése
e) Gyermekek 6rokbefogadasaval kapcsolatos feladatok:
— Dontés orokbefogadni szandékozok alkalmassagarél
- Dontés gyermek érokbefogadhatéva nyilvanitasarol
- Elbirdlja és jévahagyja sZiillazon nyilatkozatat, hogy hozzajarul gyermeke isthem személy Aaltali
orokbefogadasahoz
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— Dontés 6rokbefogadas engedélyezéisér

- Dont a felek k6zos kérelme alapjan az érokbefogéelbentasarol

- Gyermek kérelmére felvilagositast adhat a vérstiesaiils adatairol

f)  Perinditasi jogosultsag

- Gyermek elhelyezése, kiadasa

—  Gyermeket megilléttartasi kdvetelés érvényesitése

- Szibi felugyelet megszuntetése, visszaallitasa

- Gyermek drokbefogadasanak felbontasa

- Cselekéképességet éritigondnokséag ala helyezés, illetve annak megszisetetérosagi felulvizsgalata

— Szamadasi kotelezettség, illetve szamadas hely&rsségnegallapitasa

g) Feljelentést tesz:
- Gyermek veszélyeztetése, illetve tartdsanak elroidlsa miatt
— Gyermek sérelmére elkdvetettizselekmény miatt

h) Gyermek szilli felligyelete, gyermektartasdijjal kapcsolatosdatak

- Dontés gyermek és s#jlilletve mas kapcsolattartasra jogosult szemépckalatarol

— Birésag, illetve gyamhivatal altal szabalyozott kapattartas végrehajtasa kdrében intézkedés

- DoOntés szl jognyilatkozatanak érvényességéhez szikségesggyab fedl

- A szlbi feliigyeletet egyittesen gyakorlé s#ikozotti vita esetén dontés a siifeliigyeleti jog kérébe és
kérdések fell

- Hozzajarulas gyermek csaladba fogadasahoz

- Gyermek végleges kulféldre tAvozasara vonatkozlatkgizat jovahagyasa

- Gyermek részére s#iil hdz — méas sztk é&ltal meghatéarozott tartdzkodasi helyének elhsgyak
engedélyezése, illetve a feltételek megvaltozésttesz engedély visszavonasa

— Dontés 16. életévet betoltott gyermek hazassaghiedsengedélyezése targyaban

- Kulféldon lakd, tartézkod6 személy tartasdij irdgenyével kapcsolatos tigyben eljar

- Tankoteles gyermek imészeti-, sport-, modell-, hirdetési tevékenységkén vald foglalkoztatasa targyaban
engedély kiadasa

i) Gyamsaggal, gondnoksaggal kapcsolatos feladatok

-  Gyermek részére gyam, hivatasos gyam rendelése

- Ideiglenes gondnok, gondnok, hivatasos gondnokelésd

- Gyamok, gondnokok tevékenységének iranyitasa

- Gyam, gondnok felmentése, elmozditasa, felfiggsszté

- Zarlat elrendelése jogszabaly altal meghatarozedte&ben, zargondnok, eseti gondnok, Ugygondnok,
méhmagzat részére gondnok kirendelése, felmentiésgkadijuk megallapitasa

j) Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

- A gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak igyi@mmtartasos betétben, folydszamlan valo
elhelyezésél dontés, dontés elhelyezett készpénz vagyon fettdddsarol, értékpapirba, biztositasi
kotvénybe tortéh befektetéséil, letétben valo kezelés#y egyéb vagyontargyak elhelyezégér

— Dontés gyam, gondnok vagyon és bérlakds kezelés&hpzsolodé jognyilatkozata eérvényességéhez
sziikséges jovahagyasrol

— Vagyonkezelés rendszeres felligyelete ala vonasashab a kdtelességét nem teljesiti

— Rendszeres és eseti szamadas, valamint végszanizidiiasa

- Gyermekek, és gondnokoltak ingé, ingatlan vagyohaxagyoni értél jogaval kapcsolatos tigyekben valé
kdzreniikbdés

— Hagyatéki eljarasban val6 kozrékddeés.

V.
Varosiizemeltetési és —fejlesztési lgazgatdésag

27.8

(1) A Varosiizemeltetési és —fejlesztési Igazgatliigama 37 6.
(2) Az Igazgatosagon belill az aladbbi osztalydkadnek:
Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztaly
Véarosigazgatasi és -rendészeti Osztaly
(3) A Varoslizemeltetési és —fejlesztési Igazgatéslagatai kiilondsen:
a) Az lgazgatésag feladata a varosstratégikesdzitése, a fejlesztések és beruhazdsok rendszeebpeczése, a
véarosfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamnatllerzése, a szikséges intézkedések kidolgozdsa az
igazgatosaghoz tartozd osztalyok koziikiidésével.

21



b)

<)
d)

e)

9)

Varosuzemeltetési 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, ankoralis, 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
kozgyilési ebterjesztések elkészitéser

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

A)
Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztaly

28.8

(1) Az Osztaly ellatja a:

a)

b)
<)
d)
e)
f)

9)

u)

v)

w)

varoslizemeltetés éves koltségvetési tervezetéhékzélésével kapcsolatos teékelt, melynek soran egyeztet a
vélasztokorzetek képvisivel, valamint figyelembe veszi ésiiszaki sziikségesség alapjan rangsorolja a lakosséagi
igényeket,
varoslizemeltetéssel és fenntartassal kapcsoldaosfai soran elvégzi a szikségdisnaki elleri tevékenységet,
valamint a Kozggilés részére negyedévente tajékoztatot készitaamyzatok felhasznélasarol.
kommunalis ellatasi hataskoroket,
kozlekedésuigyi feladatokat (Utigazgatasi, kdzlekesherezeési, atellén, utfeliigyebi tevékenységet),
viziigyi hataskoroket (vizligyi igazgatasi tevékegysé
varoslizemeltetési tevékenységgel dsszéfligdteleden ebirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz ael ezz
kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,
varosliizemeltetési feladatkorrel dsszefiipizottsagi hataskorokbe tartozé hatoségi és eggdlekben a dontés
elokészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek dddbbsége a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag te\adgirkorét
érinti,
varosiizemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladgtok
onkormanyzat kezelésében déwtak-, hidak és a sajat hasznélatu utak igazgataséa
onkormanyzati kezelésben utak-, hidak kdzlekedés- forgalomtechnikai feladtat
helyi vizrendezési és vizkar-elharitasi feladatokatar- és belviz elleni védekezést,
a szunyoggyéritéssel és ragcsalomentesitésseldkapssonkormanyzati feladatokat,
a fokertészi feladatokat,
onkormanyzati tulajdonu kozteriiletek alatti esetfegreg, pinceleszakadasok megsziintetését,
nem 6nkormanyzati beruhazéasok kapcsan felrberildmanyozasi jogkorébe tartozé kozlekedésiigyigsgyi
feladatokat. E tekintetben folyamatosan figyelemrkidéri és a szikséges mértékben kodkémik azok
megvaldsitasaban, valamint részt vesz a beruhédassdas-atvételében.
k6zhasznl és kdzcéli munkasok munkaszervezésisieend
a beruhazéasok éves koltségvetési tervezeténelzaligsvel kapcsolatos tedhet,
agazati beruhazasi programokleszitését,
kdzmifejlesztési tervek 6sszehangolasat,
elfogadott koltségvetésben biztositott Siflnyzatok felhasznaldsaval a beruhdzasok lebdagdli az
onkormanyzati intézmények, a hatdsagi kotelezéselit- és kozfifejlesztések, a partfal - veszély elharitas és
tamfalépitések, a vizrendezések, a kozvilagitabid®zlés, az informatika, valamint a koérnyezet\iédealap
tekintetében. Ezzel kapcsolatban elvégzi a sziikséfiszaki elleri tevékenységet, valamint a KoZdgs részére
negyedévente tajékoztatot készit dirahyzatok felhasznalasarol.
tevékenységi korével dsszefidgdkoteleden ebirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz agl éapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,
beruhazasi feladatkorrel Osszeftgdizottsagi hataskorokbe tartozd hatdsagi és edgygyekben a dontés
elokészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek ddtbbsége a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag tevadgirorét
érinti,
polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melynaiars szoros kapcsolatos tart fenn a Katasztroéfdwide
lgazgat6saggal,
energetikusi feladatokat, melyen beliil elvégzi a:

- panelprogram lebonyolitasat,
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- a kozvilagitasi berendezések, fogyasztasi helyédsil@sét, koziizemi szédesek megkotését,
lizemeltetését és ellgnrzését,

- ©Onkormanyzati, hirkdzlési adatatviteli rendszelefgjtését,

- villamos energia liberalizaciojabol adédo feladatipk

- intézmények energiagazdalkodasanak segitését,

- vaéros terlletén lévkozmifejlesztési tevékenység 6sszehangolasat, valankiteriszolgaltatokkal
tortérd kapcsolattartast.

- varos energiafejlesztési és hirkdzlési halozat edejesi programjanak kidolgozasaban és
végrehajtasaban tortéhkdzrentikodést.

(2) Kiadmanyozasi jogkérben az osztaly eljar:

a)
b)
<)

d)
e)

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

fakivagasi,

Gtligyi igazgatasi (kozterilet-felbontas, Utcsatldley gk. bejarok Ilétesitése, kozit alatti, vagetfielnem
kdzlekedés célu épitmény elhelyezése, kozlekedéssagi ligyekben Utkedehyilatkozatok),

viz-, szennyviz-, csapadékviz haldzatok létesitdéapcsolatos tulajdonosi,

csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos kgZetemelteti

hozzéajarulasok megadasaban.

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

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

varoslizemeltetés feladatkorét éfintvalamint az Gt- és koZiberuhdzasokkal kapcsolatos pélyazati és
kdzbeszerzési éészit munkak elvégzéseben és sziikség szerint ellatjalalzonyolitdsat. Ennek sorariszaki
ellerdri tevékenységet végez,

bizottsdgok és a koz@¥s munkajanak &készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos varogltzgési
szakfeladatok ellatasaban,

varoslizemeltetés hataskorét ériméndelet-tervezetek és szabalyzatokkébzitésében, melynek soran szorosan
egylttnikodik a Jogi és Kdzigazgatési lgazgatdsaggal,

kdézmunkaprogram palyazatok elkészitésében és lelithgaban,

agazati beruhazasi programoklelszitésében,

kdzmifejlesztési tevékenységek dsszehangolasaban ,

koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok betartasélekirzésében,

B)

Véarosigazgatasi és -rendészeti Osztaly
29. 8

(1) Az Osztaly feladatai kiilondsen:

A kozteriilet jogszdr hasznalataval, a kdzterileten folytatott engeddyhlletve Utkezdli hozzajarulashoz kotott
tevékenység szabalysiségének ellefrzése,

A kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozOszmlgdly altal tiltott tevékenységek mégeise,
megakadalyozasa, megszoritasa, megsziintetése ginkcionalasa.

(2) Az Osztaly kozrefikddik:

a)

kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezetlméimen kdzrend, kdzbiztonsag védelmében.

(3) Az Osztaly ellatja:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

a vasarok, piacok, tkodtetésével, kapcsolatos feladatokatokésziti az ehhez sziikséges Onkormanyzati
dontéseket,
koztertilet felugyeleti tevékenységet az 1999. &lilL torvény alapjan
dontésre élkésziti a Kbzgiilés hataskorébe tartoz6 hatdésagi arak megallapivasatkozo éterjesztéseket,
tevékenységi korével dsszefiiggoteleden ebirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz ael dapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,
polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melynaiars szoros kapcsolatos tart fenn a Katasztréfdwiede
lgazgatosaggal,
koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok betartasaltetrzésében,
kérnyezetvédelmi feladatokat, melyen belll elvégzi
- levegtisztasag védelmével kapcsolatos teied,
- utdlagos szennyvizrakétéssel kapcsolatos tiand
- kérnyezetvédelmi programban foglalt feladatolokékzitését, valamint a terv feliilvizsgalatanak,
elkészitésének koordinalasat,
- helyi hulladékgazdalkodasi tervben foglalt feladateégrehajtasanak @&készitését, valamint a terv
felllvizsgalatanak, elkészitésének koordinalasat,
- kérnyezetvédelmi szakmai kérdésekben az énkormékgpaiseletét,
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- Jogi és Kozigazgatasi lgazgatosaggal té@rtédzrentikodsi feladatokat a kdrnyezetvédelmi hatdsagi- és
szakhatdsagi tigyekben
- ajegyd kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatosagi dedt
h) a bel- és kiilteruleti ingatlanok bérbeadasaval $alptos teentket,
i) abel- és killteruleti ingatlanok értékesitésévpkkalatos teertiket,
j) atelek-kiegészitések lebonyolitasaval kapcsofeladatokat, gondoskodik a szétések megkdtésér
k) az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatokat,
I) amezeirszolgalattal kapcsolatos feladatokat,
(4) Kiadmanyozasi jogkdrben az osztaly eljar:
a) kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasaban
(5) Dontésre ékésziti a:
a) kozterilet-hasznalat targyaban érkezett kérednek
b) rabizott Ugyekben az ©Onkormanyzati tulajdonbané lémgatlanok, ingatlanrészek hasznositasaval vagy
értékesitésével kapcsolatoételjesztéseket,
(6) Az Osztaly kozrefikddik:
a) A Polgarmesteri Kabinet altal elkésziténdnkormanyzat éves beszerzéseivel kapcsolatoszémiveds éves
statisztikai 0sszegzési feladatok elvégzésében,
b) A Véarosfejlesztési és —lizemeltetési Osztalydhdt@ben tett intézkedésekjiehisok végrehajtasanak elienésében.
(7) Ellatja tovabba a Hivatal tkodéséhez kapcsolddd gondnoksagi feladatokat:
a) Anyag és targyi eszkdz raktafikbdtetése
b) A Hivatal részére targyi eszkdz, nyomtatvany, ismbm, tisztitoszer és egyéb anyag beszerzéseasellat
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, 5nkormanyzati gépjaiinek szabalyzat szerinti izemeltetése
k) Karbantartasi feladatok ellatasa
I)  Udvarosi feladatok ellatasa
m) Valasztasok technikai hatterének biztositasa

V. fejezet
A hivatal miikddése

Altalanos rendelkezések
30. §

(1) A Hivatal nmikddését a jogszabalyok, az ezekre &deH SZMSZ, a bels szabalyzatok, valamint a Koézgjgs és a
Polgarmester dontései, tovabba a Jégpasitasai hatarozzak meg.

(2) Az gy intézésére Kkijelolt koteles a vézatasitasai szerint eljarni, figyelembe véve a isantisebk jogallasardl szélo
1992. évi XXIII. térvénynek e targykorben szabalytizendelkezéseit.

Munkarend és ugyfélfogadas
31. 8

(1) A Hivatal dolgozdinak altalanos munkarendje:
hétf5tsl-csutortokig: 8.00- 16.30 ora kozott
pénteken: 8.00-14.00 6raig tart
Az ebédsziinet a munkéidbeliil napi 30 perc, mely 12.00 és 13.00 6ra kdmhes igénybe.
(2) A Hivatal lgazgatésagain, és a Szocialis és Gyaathiban ligyfélfogadasi rendje:
a) hétin és szerdan 8.00 — 16.30 o6raig tart.
b) Az Altalanos Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Oszialpeliil niikdds anyakényvi ligyintéik esetében a halalesetek
anyakonyvezetése teljes munkgien torténik.
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c) Az Altalanos Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osaalybelil niikods tgyfélszolgalati Ggyintéz az altalanos
munkarendnek megfelin all az ugyfelek rendelkezésére.
d) Az Okmanyirodan az tigyfélfogadasbid
da) hétén: 10.00 — 12.00 6raig, 13.00 — 15.30 oraig,
db) kedden: 8.00 — 12.00 ¢raig,
dc) szerdan: 8.00 — 12.00 6raig, 13.00 — 15.3@prai
dd) csltortdokon: az tgyfélfogadas sziinetel
de) pénteken: 8.00 — 12.00 o6raig tart.
e) Ajegyz lgyfélfogadasi rendje a kdvetkez
szerdanként 10.00 — 12.00 o6raig tart
f) A polgarmester minden hénap utolsételcsutortokén 16-18 oraig
g) Az alpolgarmester minden honap utolsételcsutortokén 16-18 oraig
(3) A telepulési képviséket soron kivil, barmikor munkaitlen, az 6nkorméanyzat intézményeinek véizéigyfélfogadasi
idén kivil is — leheileg ebre egyeztetett ighontban — fogadni kell.

A postabontas, iktatas rendje

32. 8§

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

(2) A felbontott postat Szekszard Megyei Jogu Vaéskormanyzatdhoz cimzett kildemény esetén a poksier,
Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalabegyéjéhez cimzett killdemény esetén a jégy@zekszard
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal valamelpktét szervezeti egységéhez cimzett kiildemény reset@dott
szervezeti egység ved@ szignalja. A polgarmester és a jefjyz felbontott postat a szervezeti egység megjeiitds
szigndlja. A szervezeti egységek véraiz 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.

A kiadmanyozas rendje
33.8

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

Bélyeg#ihasznélat, nyilvantartas
34.8

(1) A ,Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzathétsleg a ,Szekszard Megyei Jog( Varos Polgarmesteae”,
~Szekszard Megyei Jogu Varos Alpolgarmestere”, aekSzard Megyei Jogu Varos Jegje?, a ,Szekszard Megyei
Jogu Varos Aljegydgje” feliratl korbélyegék hasznalatara a polgarmester, dley az alpolgarmesterek, a je§yaz
aljegy® jogosult.

(2) A Hivatal szervezeti egységei a ,Polgarmesktisiatal Szekszard”, ,Polgarmesteri Hivatal Okmanyia Szekszard”
korbélyegst hasznalnak a kiadmanyozasra vonatkozé szabaheins

(3) A kiadmanyozashoz hasznalt bély@gal, érvényes alairas-bélyagadl és a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus
alairasokrol és érvényességp iteltlintetésével a Gazdasagi, Kozoktatasi és Irdtkai Igazgatdosag nyilvantartast
vezet.

Munkaértekezletek rendje
35. 8
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(1) Ajegyz hetente egyszer, keddi napon munkaértekezletettaelyen a polgarmester, alpolgarmesterek, agaésag
vezetk, osztalyvezdik vesznek részt.

(2) Az igazgatésag vezilt, az osztdlyvezék az igazgatésdg, az osztaly dolgozéi részére égukzerint tartanak
munkamegbeszélést.

36.8

A helyettesités rendje

(1) Az lgazgatésag vezget, a Szocialis és Gyamhivatal ve¥ét, tovabba az osztalyved&et a Jegyd altal munkakori
leirasban leirtak szerint és abban meghatarozertdély helyettesiti.
(2) A Hivatal koztisztvisadi, munkavallal6i a munkakori leirdsukban leirtakriat helyettesitik egymast.

VI. fejezet

Koztisztviseléi vagyonnyilatkozat
37.8

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséfelz6l6 2007. évi CLII. Torvény 4. §. a) pontjabarghatarozottak
alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggye munkakorok a kovetkék:

Kotelezettséget megallapitd Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi
jogszabalyhely kotelezettség gyakorisaga
3. 8 (1) bek. b) pont Jegyzd, Aljegyzé évenként
3. 8 (1) bek. b) pont Gazdaségi, Kdzoktatasi és évenként
Informatikai Igazgatdsag vezetdje
3. 8 (1) bek. b) pont Jogi és Kozigazgatési lgazgatdsag évenként
vezetéje
3. 8 (1) bek. b) pont Varosuzemeltetési és —fejlesztési évenként

lgazgatésag vezetdje

3. 8 (1) bek. b) pont Varosfejlesztési és —lizemeltetési évenként
Osztaly vezetéje

3. 8 (1) bek. b) pont Varosigazgatési és -rendészeti évenként
Osztaly vezettje

3. 8 (1) bek. b) pont Pénziligyi Osztaly vezetdje évenként

3. 8 (1) bek. b) pont Szamviteli Osztaly vezetéje évenként

3. 8 (1) bek. b) pont kdzbeszerzési referens, palyazati évenként
referens

3. 8 (1) bek.. b) pont kertész évenként

3. 8 (1) bek. b) pont vizkarelhéritasi és vizgazdalkodasi évenként
referens

3. 8 (1) bek. b) pont Koztisztasagi ellendr, dtfenntartasi évenként

(zéartkerti) Ggyintéz6
3. 8 (1) bek. b) pont Utiigyi referens évenként

3. 8 (1) bek. b) pont beruhazasi miszaki ellenér évenként
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w

. 8 (1) bek. b) pont

w

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

3. § (1) bek. b) pont

w

. 8 (1) bek. c) pont

w

. § (1) bek. c) pont
3. § (1) bek. c) pont

3. § (1) bek. c) pont

3. § (1) bek. c) pont

3. § (1) bek. c) pont

3. § (1) bek. c) pont

3. § (1) bek. c) pont

w

. 8 (1) bek. c) pont

w

. § (1) bek. c) pont

w

. § (1) bek. c) pont
3. § (1) bek. c) pont

3. § (1) bek. c) pont

3. § (1) bek. a) pont

3. § (1) bek. a) pont

3. § (1) bek. a) pont

3.8 (2)bek. d) pont

3. § (1) bek. a) pont

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

3. § (1) bek. a) pont

forgalomtechnikus
energetikus
kérnyezetvédelmi referens
Vezeté gondnok
belsd ellenér
torvényességi referens
Adé Osztaly osztalyvezetdje
adéugyi Ugyintézé
pénztaros

Koltségvetési és pénziigyi
Ugyintézé

szamviteli Ugyintéz6

koltségvetési és szamviteli
agyintézé

Intézményi gazdasagi tgyintéz6
Pénzligyi munkatars
Létszam-és bérugyintézé

Kozoktatasi, Mlvel6dési és Sport
Osztély vezetbje

oktatasi referens
sport és ifjusagi referens

kézmivelédési és civil kapcsolatok
referense

Altalanos lgazgatési Osztaly
vezetdje

Okmanyirodai Osztaly vezetdje

Szocialis-és Gyamhivatal
hivatalvezeté helyettes

kabinetvezet6
humanpolitikai vezeté

jegyz6i hataskérben megmaradt
gyamugyek tgyintézdi

hatésagi tigyintézé
igazgatasi tgyintéz6

szabalysértési ligyintézé
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évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

otévente

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként

otévenként



3. 8 (1) bek. a) pont kozlekedési igazgatasi Ugyintéz6 otévenként

3. 8 (1) bek. a) pont vallalkozasi tgyintézé otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont Népesség-nyilvantartd otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont Ugyfélszolgalati ugyintézé otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont anyakonyvvezetd otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont igazolvany lgyintézé otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont szocidlis igazgatasi ugyintéz6 otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont Szocidlis és Gyamhivatal otévenként

hivatalvezet6

3. 8 (1) bek. a) pont gyamdigyi Ggyintézé otévenként
§ (1) bek. a) pont hivatdsos gondnok otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont féépitész otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont épitési osztalyvezet6 otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont épités-igazgatasi gyintézé otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont kozterllet-hasznalati tgyintéz6 otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont kozterulet-feltigyel® otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont Kozigazgatési hatdsagi tigyben otévenként
javaslattételre jogosult referens
3. 8 (2) bek. c) pont Informatikai Osztalyvezet6 otévenként
3. 8 (2) bek. c) pont Onkormanyzati Osztalyvezet6 otévenként
VII. fejezet
Belsj ellenérzés
38.8

Az Onkormanyzat a helyi énkormanyzatokrél szol6 A.98v LXV. térvény 92. §-a, az allamhaztartasr@|§z1992. évi
XXXVIII. térvény, valamint a teleplilési dnkormanyoé tébbcélu kistérségi tarsulasairdl szélo 2004 G/11. tdrvény 2.8-
a alapjan a Szekszard és Térsége Tobbcélu Kistdréemilas Gtjan gondoskodik Polgarmesteri Hivhtk ellersrzéséél.

VIII. fejezet

Zaro rendelkezések
39.8

(1) A PH SZMSZ Szekszard Megyei Jogu Varos Kdidgyenek 10/2000. (IV. 17.) rendelet 7. figgelékagelgnek
naprakész allapotban tartasarél a jégyandoskodik.
(2) A PH SZMSZ mellékletei:
a) Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és &tipagek (1. melléklet)
b) Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendipgieklet)
c) Kockazatkezelési Szabalyzat (3. melléklet
d) Ellensrzési nyomvonal (4. melléklet)
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(3) A PH SZMSZ-a 2011. méajus 27. napjan lép haglytatalyba 1épésével egyitigg hatalyat veszti a Szekszard Megyei
Jogu Véros Kozgjlésének a Szervezeti édikbdési Szabalyzatrdl sz6l6 10/2000. (1V. 17.) Kiggndelet 7. fuggeléke.
(4) A PH SZMSZ-ének 17. § (5) bekezdés a) és bjjp@0d11. julius 14l hatalyat veszti.

Horvath Istvan Amreinné dr. Gal Klaudia
polgarmester jegyz
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1. melléklet Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmeditviatala
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatahoz
Képzettségi pbtlekra jogositd munkakorok, végzettgiek

Képzettségi potlékra jogositdé munkakorok és képzetegek

Munkakorok

(Szakiranyu felsifoku iskolai végzettsé§ koztisztviseb
esetén

Elismert tovabbi szakképzettségek

- koltségvetési Ugyintéz
- addigazgatasi Ugyintéz

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
- bizottsagi referens,
- testileti referens,

- informatikus,

- bels ellervr

kbézgazdasagi szakmacsoport Jelstatasi
intézményeiben szerzett egyeteriiskolai 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
- jegyi hataskdrben maradt gyamigyek tgyidjéz

tudomanyegyetem szocialpolitikus szakon sze
egyetemi végzettség,

zett

tudomanyegyetem éallam- és jogtudomanyi karan

szerzett végzettség,

allamigazgatasisdiskolai 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 referens,
- ifjuséagi és sport referens

tudomanyegyetem allam — és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

allamigazgatasisiskolai végzettség,

miszaki szakmacsoport félsktatasi intézményeiben
szerzett kozoktatas vedetégz.

- miszaki ellesr,

miszaki szakmacsoport félsktatasi intézményeiben
szerzett egyetemidiskolai végzettség,
tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

allamigazgatasisiskolai végzettség,

kbézgazdasagi szakmacsoport éelstatasi
intézményeiben szerzett egyeterbiskolai végzettség

- kozbeszerzési referens

tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség
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SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A Szekszardi Polgarmesteri Hivataltovabbiakban: Szekszardi Polgarmesteri Hivatababalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét az allamhaztartd&kodési rendjéil szol6 Korm. rendeletben foglaltaknak
megfeleben, a kdvetkeik szerint hatarozom meg.

l.
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTA LMA

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljaradsrend célja, hogy rogzitse azokat a foghlh intézkedéseket, eljarasokat, modszereket|yakne
biztositiak a Szekszardi Polgarmesteri Hivasajatossagainak, adottsadgainak, koérilményeineknkégb
megfeleb szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szaladigéayok Gjbdli élfordulasanak megétését.

A szabdlytalansagok kezelésének eljards rendjee rés#dolyamatba épitett, éaetes és utdlagos veiket
ellensrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza nuondeelveket, eljardsokat és kekzabalyzatokat,
melyek alapjan a Szekszardi Polgarmesteri Hivaiatényesiti a feladatai ellatasara szolgatdr@hyzatokkal,
létszdmmal és a vagyonnal valé szabalyszgazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkoektelkignyeit.

2. A szabdlytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje atkeém témakhoz kapcsoléddan tartalmaz
eléirasokat:

— a szabalytalansagok fogalma,

— a szabalytalansagok észlelése (utvonal),

— az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
— az intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése,

— a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

— jelentési kotelezettség.



Il.
A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGEL OZESE

1. A szabalytalansagok fogalma

A szabdalytalansag valamely létezzabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabglyzdo eltérést jelent, az allamhaztartaskodési
rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmelyagazil eseményében, az allami feladatellatas batmalkenységében, az egyes
miiveletekben éfordulhat.

Alapesetei:

* a szandékosan okozott szabalytalansagok (félred®mzeatsalds, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)

* nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyleinsgglél, hanyag magatartasbol, helytelentl
vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo6 szabéysag).

Csalas és hamisitas:

A ,csalas és hamisitas” olyan szandékos cselekméismt, amelyet egy vagy tobb személy kovet el a
vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél kéirélts amelyek kovetkezménye a kimutatdsok
meghamisitasa.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatfgéban:

e adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamasitégy megvaltoztatasa,
» eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,

e a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vabsgyéisa a nyilvantartasokbol vagy
dokumentumokbal,

« val6tlan tgyletek rogzitése,

e az érvényben lévszabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelesirakkzasa.
Hiba
A ,hiba” a kimutatasokban &lordulé nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magéaban:

e« szamszaki vagy elirasi hibdk a pénzigyi kimutatasollatamaszté nyilvantar-tasokban és
szamviteli adatokban,

« tények figyelmen kivil hagyasa vagy téves értelsezé



A szabdlytalansagok megékésével kapcsolatosan a jeg§eleléssége, hogy:

e ajogszabalyoknak megfeteszabalyzatok alapjaniikddjon a Szekszardi Polgarmesteri Hivatal,

e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartidgamatosan kisérje figyelemmel a Szekszardi
Polgarmesteri Hivatalezetije,

« szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sAjlassabalytalansag korrigalasra kertljon annak
a mértéknek megfekétn, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések aléanos célja, hogy:

* hozzdjaruljon a kildénb&z jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatarozidtrasok
sérulésének, megszegésének, szabalytalansag keiakak meg-akadalyozasahoz, (mézed)

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérilése, éngge esetén a megféldllapot helyredllitasra
keriiljon; a hibak, hianyossagok, tévedések kordigs| a feléisség megallapitasa, az intézkedések
foganatositasa megtorténjen.

A szabdlytalansagok kezelése (az eljarasi rendkitalsa, a sziikséges intézkedések meghozatalpcsokadd
nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkigihityilvantartasa) a Szekszardi Polgarmesteri tdiva
vezefjéneka feladata, amely feladatot a Szekszardi Polgdemddivatal vezefje a Szekszardi Polgarmesteri
Hivatalnal kialakitott munkakéri, hataskori, felidségi és elszamoltathatdsagi rendnek megfatehz adott
szervezeti egységek veénet atruhazhatja.

2. A szabalytalansagok megel 6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansamggakadalyozasa élllegesen a Szekszardi Polgarmesteri
Hivatal vezefjének afeleléssége.

Az Allamhaztartasi térvényben meghatarozott kottiség, aSzekszardi Polgarmesteri Hivatal veiiéheka
feladata, aSzekszardi Polgarmesteri Hivatairuktarajdban meghatarozott egységek éazek hataskorének,
felelésségének és beszamoltathatésaganak szabalyozotisigaztil valésul meg. 8zekszardi Polgarmesteri
Hivatal munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskoréglésiségét, beszamoltathatésagat a munkakori leirasok
szabalyozzak, a kozszolgalati jogviszonybdl, iketvmunkaviszonybdl szarmazé kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfel&n kell teljesiteniik.

A Szekszardi Polgarmesteri Hivatatalyos szabalyzatait 4z szamu mellékletartalmazza.



1.
A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

1. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerbe n

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épgtétetes és utdlagos vedeellensrzés rendszerében torténhet
a munkavéallalé és munkaltatd résdérgyarant.

A Szekszardi Polgarmesteri Hivatalamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabalytalansagazervezeti egysé@lamely munkatarsa észleli, kdteles értesiteni
aszervezeti egység vesét.

Amennyiben aszervezeti egységezetje az adott lgyben érintett, a munkatarsnalSzekszardi
Polgarmesteri Hivatal vezéjet, annak érintettsége estén a felligyeleti szerviétékimsitenie. (Irasos
értesitést a kiilon szabéalyzatokban lefektetetekben sziikséges tenni.)

b) Az a) pontban megfogalmazottaknak megéelplértesitett személy
megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, gy éntesiti aSzekszardi
Polgarmesteri Hivatal vezéjét.

c) A Szekszardi Polgarmesteri Hivatal veiéhek kotelessége gondoskodni a
megfelet intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt leset a szikséges
eljarasok meginditasarol.

A Szekszardi Polgarmesteri Hivatal vejfegszleli a szabalytalansagot:

A Szekszardi Polgarmesteri Hivatal vejjetlletve aszervezeti egységek vémetk észlelése alapjan
a feladat, hataskor és falebégi rendnek megfet@n kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

A Szekszardi Polgarmesteri Hivatagls ellersrzése észleli a szabéalytalansagot

Amennyiben a befs ellersr ellenrzési tevékenysége sordn szabalytalansagot taphaszt83/2003.
(XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megtarl jar el. A vizsgalt szervezeti egységnek
intézkedési tervet kell kidolgoznia a hksllendrzés megéllapitasai alapjan, az intézkedési tegte
kell hajtania, és et az Szekszardi Polgarmesteri Hivatal veizéhekkell beszamolni.

Kilsé ellersrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kulss ellerdrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megaltgiitéaz ellefirzési jelentés
tartalmazza. A bilntét, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmjaels meginditadsara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanujareset&lleldrzé szervezet rikddését szabalyozé
torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, KEHI, PMPEH). A szabalytalansagra vonatkozo
megallapitasok alapjanvizsgalt szervezeti egységrietézkedési tervet kell kidolgozni.

V.
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA



1. A szabalytalansag észlelését kbvet 6 sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

A szervezeti egység vegjetfelelés a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
Bizonyos esetekben (pl. bindevagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges imtégkk meghozatala az arra illetékes szervek édésis
jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsagreaetiletékes szerv a megfélaljarasokat meginditsa.

Mas esetekben fegyelmi UgyekbenSaekszardi Polgarmesteri Hivatal vejetvizsgalatot rendelhet el a
tényallas tisztazdsara. A vizsgalatban valé résmeétmunkatarsakat, indokolt esetben &likzakérbt is
felkérhet. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi géiat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil ba a
szabdlytalansag megallapitasat kdeet a felebsség elddontéséhez és/vagy a hasonlé esetek dnégel
érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasthatéy a rendelkezésre allé informacio.

A 2. szam( mellékletnutatja be az egyes eljarasokra irdnyadé jogsyakb#&lbb rendelkezéseit.

V.
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

1. A Szekszardi Polgarmesteri Hivatal vedginek a feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) soran:

< nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a megttozd@ntések, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét;

« figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sdeszitett javaslatok végrehajtasat;

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tov@aibalytalansag-lehg&tégeket” beazonositja, (témak,
kockdzatok meghatarozasa) informaciot szolgaltabets ellensrzés szamara, @egitve annak

folyamatban 16§ ellerdrzéseit, az ellafrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat @&rint
eseményekre vald nagyobb ralatast.

* Ha az eljards nem az intézkedés szerint tortéhikoraa szervezeti egység vefjetjavaslatot tesz a
sziikséges intézkedések megtételére.



VI.
A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

1. A Szekszardi Polgarmesteri Hivatal vedginek feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartasa soran:

* a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezetinyagok nyilvantartdsanak napra-kész és pontos
vezetéséil gondoskodik;

e egy elkildnitett, a szabalytalansagokkal kapcsslatglvantartasban iktatni kell a kapcsolédé irdsos
dokumentumokat;

« nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azoklaprsol6do hatariiket;

A nyilvantartas mintajat 4. sz. mellékletartalmazza.

VII.
JELENTESI KOTELEZETTSEG

1. Jelentési kotelezettségek

A bels) ellertrzés altal végzett ellénzések ellebrzési jelentései alapjan az eldendttnek
intézkedési tervet kell készitenie. (Jogszabal®@22003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. 8)

A Szekszéardi Polgarmesteri Hivatal veijéhek az éves ellafrzési jelentésben kell szamot adnia a dels
ellendrzés altal tett megallapitdsok és javaslatok hasAsarol, az intézkedési tervek megvaldsitasadl,
ellendrzési megallapitasok és ajanlasok hasznosulasapakztalatairdl, az elléreési tevékenység fejlesztésére
vonatkozo javaslatokrol. (Jogszabaly: a 193/2088.26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pak)t

A kulss ellersrzés altal végzett ellérzések ellerzési jelentései alapjan az elendttnek intézkedési tervet
kell készitenie és 8zekszardi Polgarmesteri Hivatal vejjéttajékoztatni kell.



VIII.
ZARO RENDELKEZESEK

A Szekszardi Polgarmesteri Hivatalnal az adott szartieegyséeg vezienekkell
gondoskodni, hogy a Szabalytalansagok kezelésdieiszendjében foglalt @rasokat az

erintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabélyzatsatolt iven (megismerési
nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

Szekszéardi Polgarmesteri Hivatal veijeiegys)



1. melléklet

A Szekszardi Polgarmesteri Hivatalt érint legaltaldnosabb szabalyzatoKnem teljes ko felsorolas, az
egyes intézményeknél kilonhdHelnevezéseket hasznalhatnak, ezért a felsorolfedéseket is tartalmazhat)

Belss ellersrzési kézikdnyv

Iratkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvéengsisizabalyzat

Felesleges készletek hasznositasi és selejteatsilgzata

Szamviteli politika és kapcsol6do szabalyzatok
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Eszkozok, forrasok értékelési szabalyzata

Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

Szamlarend

Szervezeti és tikddési szabalyzat

Kbdzbeszerzési szabalyzat
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2. melléklet
Egyes eljarasok

A Buntett Torvénykonyvél szol6 1978. évi IV. torvény 10. 8§ (1) bekezdégermt hincselekmény az a
szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elgstvistblinteti - gondatlansagbol elkdvetett csedakymamely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvénwetddnkiszabasat rendeli. A bldtdiarasrol szol6 1998. évi
XIX. térvény (a tovdbbiakban Be.) 6. § (1) bekezlksnondja, hogy a bir6sagnak, az Ugyésznek ésmogd
hatosagnak kotelessége a torvényben foglalt fEdtétaegléte esetdiintetéeljarast meginditani. A Be. 171. §
(2) bekezdése &ja, hogy a hivatalos személy koteles a hatésld@irétudomasara jutottiibcselekményt
feljelenteni. A feljelentést rendszerint az Ugyésgel vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabdlysértéselirszal6 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerintdilysértés az a jogellenes, tevékenységben
vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, mefmeny, kormanyrendelet vagy dnkormanyzati reridele
szabélysértésnek nyilvanit, s amelynek elkéivetz e térvényben meghatérozott joghéatrany fenyegédrvény
masodik része foglalkozik részletesenszabalysértési eljarassala 82. 8§ (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feljelentés, dley a szabalysértési hatésag rédzéljaré személy észlelése vagy
tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgéri Torvénykonywl sz6ld 1959. évi IV. torvény 339. 8 (1) bekezddésmondja, hogy aki mésnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtéritenintedil a feléisség aldl, ha bizonyitja, hogy Ugy jart el, ahogy
az adott helyzetben altalaban elvarhatokaktéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szélé
1952. évi lll. torvény rendelkezései @srban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a kauiszony jelled
jogviszonybdl szdrmaz6 perek) az iranyadok. Ka#srifelebsség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka
Torvénykonyvébl szold 1992. évi XXII. tdérvény (Mt.), a koztiszsebk jogallasardl szolo 1992. évi XXIII.
torvény (Ktv.), a kdzalkalmazottak jogallasarol 18z4992. évi XXXIII. térvény (Kjt.), valamint a hatalos
allomanyuak jogviszonyarol sz6l6 1996. évi XLIbreény megfeld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felebsségtekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megél rendelkezései az
irAnyadok.
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3. melléklet

o 0o 0o 0 0O 000 0 D O O

Jogszabalyi hattér

az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. tonyé

az allamhéztartasikodési rendjeil sz6l6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet;
a koltségvetési szervek bélsllertrzéséél szold 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;
a Buntet Torvénykonyvél szolé 1978. évi IV. torvény;

a buntedeljarasrol sz6lo 1998. évi XIX. torvény;

a szabalysértésehrszolo 1999. évi LXIX. torvény;

a Polgari Torvénykonydt sz6l6 1959. évi IV. torvény;

a polgari perrendtartasrol szol6 1952. évi lllvéiy;

a Munka Torvénykonyvél szold 1992. évi XXII. térvény;

a koztisztviselk jogallasarol sz6lo 1992. évi XXIIl. torvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XKXdrvény

az dallamhaztartds szervezeti beszamolasi és komgtdés kotelezettségének
sajatossagairol szolé 249/2000. (XII. 24.) Kornmdelet

a fegyveres szervek hivatalos allomanyu tagjairakgglati viszonyardl sz6l6 1996. évi
XLIII. tdrvény
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4. melléklet

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK NYI

LVANTARTASA

Sorszam

Kapcsolédé irasos dokumentum

Megtett intéeklés

Hatarids
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Megismerési nyilatkozat

A Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjélmgaltikat megismertem. Tudomasul veszem, hogy barab
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagytaithai.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és #kodési Szabalyzatanak 3. melléklete

KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT
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KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

A Szekszardi Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Polgéteri Hivatala, (tovabbiakban: Szekszardi
Polgarmesteri Hivatal) a kockazatkezelési szab#dyzaz allamhaztartas iikbdési rendjéil sz6l6 Korm.
rendeletben foglaltaknak megfdieh, a kbvetkeik szerint hatarozom meg.

l.
A KOCKAZATKEZELES CELJA, TARTALMA

1. A SZABALYZAT CELJA

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg Kdlapitani a Szekszardi Polgarmesteri Hivatal
tevékenységében, gazdalkodasabam teckazatokat. A kockazatkezelés rendjének kidakitsordn meg kell
hatarozni azon intézkedéseket és megtételik m@djélyek csokkentik, illetve megszintetik a kockakat.

A kockazatkezelési szabdlyzat része a folyamathiatéebzetes és utdlagos vedeellensrzésnek (FEUVE). A
FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, @@t és betsszabalyzatokat, melyek alapjarsaekszardi
Polgarmesteri Hivatalérvényesiti a feladatai ellatdsara szolgaliiréhyzatokkal, Iétszammal és a vagyonnal
valé szabalyszér gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkoggtelkiényeit.

2. A kockéazatkezelési szabélyzat tartalma

- a kockézat fogalma,
— a kockazat kezéje (utvonal),

— a kockéazatkezelési hatokér meghatarozasa,

— a kockéazat azonositasa,
— a kockazatkezelés,
— a kockazatkezelésdthrtama,

— a kockazatok és intézkedések nyilvantartasa.



Il.
A KOCKAZAT FOGALMA

1. A kockazat fogalma
A kockazat lehet egy esemény vagy kdvetkezménylydéngyegi befolyassal van egy szervezet céfliéseire.

A kockéazat lehet véletlensazéesemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend’ kockazat: amely szabalytalansagok vagy a megvtdéssoran fellég hibak

elofordulasanak kockazata, és

Ellensrzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytadehsd meg nem é&k6 illetve fel nem taré folyamatba be
nem épitett ellatrzési eljarasokbdl fakadd kockazat.

A kockéazatok forrasa lehet a Szekszardi Polgarmidsieatalra nézve kils eredell kockazat,
vagy a Szekszardi Polgarmesteri Hivatal sajat tewgbége (vagy annak hianya) hatasara
kialakulé kockazat.

Kils 6 kockazatok

KULS O KOCKAZATOK

Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja megalyadhatja g
normalis niikddest.

. Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflac&gativ hatassal lehetnek|a
Gazdasagi tervekre.

Infrastrukturalis

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjlivant tevékenységek

O] G5 Sl terjedelmét. A szabalyozasok nem megtetakbgkotéseket tartalmazhatnak.

A kornyezetvédelmi megszoritasok a szervezZékauési tertiletén korlatot

e YA T szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja dikdtt célokat. Egy szervezet
Politikai tevékenysége magara vonhatja a politika éfitldét vagy kivéalthat politikai
reakciot.

Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallit6i probléragativ hatassal lehet a

= tervekre.

Tiiz, &rviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal ldhatké/ant tevékenység

e eSerpEse elvégzésének képességére. A katasztréfavédelmelegtelennek bizonyulhad.




Belss szervezeti kockazat:

PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a renzdé&tke allé forras. A
forrasok kezelése nem ellgizhets kozvetlendl.

Csalas vagy lopas

Eszkdzvesztés. A forrasok negeedtek a kivant megéks intézkedésre.

Biztositasi

Nem lehet a megfelélbiztositast megszerezni elfogadhat6 kéltségen. A
biztositas elmulasztasa.

Toke beruhazasi

Nem megfdldderuhazasi déntések meghozatala.

Felebsségvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatasb@laks a szervezet
jogosult kartéritést kdvetelni.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Miikddés-stratégiai

Nem megfelel stratégia kdvetése. A stratégia elégtelen vagygplan
informaciora épul.

Mikodési

Elérhetetlen/megoldhatatlan célldesek. A célok csak részben valdsulna
meg.

Informacios

A dontéshozatalhoz nem megfél@formacié a sziikségesnél kevesebb
ismeretre alapozott dontést eredményez.

Hirnév

A nyilvdnossagban kialakult rossz hirnév negattasidejthet ki. Példaul a
kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivanékenység terjedelmét.

Kockazat-atviteli

Az atadhat6 kockazatok megtartdlesive azok rossz aron tori@@tadasa.

Technoldgiai

A hatékonysag megtartasa érdekében a technoldgia
fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technoltigemzavar
megbénithatja a szervezetikidését.

A megfeleb elszetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkul késiziil

ok

Projekt projekt-tervezet. A projektek nem teljestiinek asédvetési vagy
funkcionalis hataridre.
Uiitasi Elmulasztott Gjitasi lehéségek. Uj megkozelités alkalmazasa a kockaza
J megfeleb elemzése nélkdl.
EMBERI ER OFORRAS KOCKAZATOK
. . A hatékony nikddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetlenstiizkséges
Személyzeti

szamu, megfelélképesités személyi allomany hianya.

Egészség és biztonsagi

Ha az alkalmazottak j6 kdzérzetének igénye elkeriitjyelmet, a
munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

I,
A KOCKAZAT KEZEL OJE

A kockazatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikoBzekszardi Polgarmesteri Hivatal vedjet kijeldli az
adott kockazatok folyamatgazdait, altaldban sajéleldsségkorikon belil. Ez gyakorlatilag azt jelenti, dwa
Szekszardi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egyisepelil, az egyes vesetszintek felelnek a kockazatok
felismeréséért, kezeléséért. A kockazatkezelésikimwseég feladat és hataskorét, a szabalyzat, akakiri
leirdsok, egy szervezeti vafiattasitas, eljarasrend tartalmazhatja.



V.
A KOCKAZATKEZELESI HATOKOR

A Szekszardi Polgarmesteri Hivatal vezet6jének feleléssége és kotelessége az éves
koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellenérzése, illetve
a tevékenységrél vald beszamolas soran a kockazati tényez6k, elemek azonositasa,
a kockazatok bekovetkezésének valdszinlsitése, a kockazati hatds mérése és
semlegesitése.

A kockazatelemzés feldleli a Szekszardi Polgarmieidieatal tevékenységi tertletét.

A Szekszardi Polgarmesteri Hivatal minden szervegptségének vezge az éves munkaterv elkészitése soran
elkésziti a terililete célkitéseinek végrehajtasat akadalyozé kockazatok etgnggzonositas, értékelés), annak
kezelési médjat.

A Szekszardi Polgarmesteri Hivatal minden szervemgtségének vezije felméri, mi jelenthet kockazatot az
adott teriileten és mekkora kockazat nagysagokkat kzdmolni, és a meghatarozott kockazati nagytsdugan
milyen intézkedéseket kell elvégezni.

V.
A KOCKAZATOK AZONOSITASA

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a Szekszardi
Polgarmesteri Hivatal célkitizéseit veszélyeztetd fé kockazatok.
A kockazatok azonositasahoz sziikséges kockazatdamdzzletes bemutatasat az 1. sz. mellékletrtatah.

VI.
A KOCKAZAT KEZELES

A kockazatkezelésért fetid Szekszardi Polgarmesteri Hivatal vépatek tevékenységében

tamaszkodnia kell a bél®llensrzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megféledlaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok élé@ihetk.
A Kkoltségvetési évre szOl6 munkaterv/icdikiések végrehajtdsat megakadalyozé téskjezockazatok
azonositasat kovéen a kockazatok kikiiszobolésére vonatkoz6 valaszkedés meghatarozasa szikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasazikséges felmérni, a felmérés eredményét sziksége
dsszevetni az adottiivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetilegtett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetélferekszardi Polgarmesteri Hivatal vejjetintézkedik a
legmagasabb kockazatl teriilet/tevékenység dltéséél (preventiv elletirzés), folyamatos jelentést,
beszamolot kér vagy helyszini vizsgélatot tart visdieri a bel§ ellerdrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett eliamés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére.lyarfmtba épitett
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ellendrzés hatékonysagat tdmogatja az élteési nyomvonal kialakitdsa. Az eltBmési nyomvonal kiépitése
alapjan lehet a megfetekockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelést e&5zekszardi Polgarmesteri Hivatal vedjetvégezheti egyedil, testiileti munkaban,
atruhazhatja az egyes szakmai teriiletek vezéite a terlletet érinté kockazatok kezelését.

VII.
A KOCKAZATKEZELES ID OTARTAMA

A kockazatkezelés tevékenységét a dontékéskitésnél, a koltségvetési tervezéss edgakaszaiban kell
megkezdeni az adott szervezeti egység veastk.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kilieknie a folyamatokat, frissitenie a megallapitageetve
ellerdrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazZaigmatos valtozasaval.

VIII.
A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartdkézpontifeladata.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockétza kiterjedgen:

- abekovetkezés valostiseget,
- az esetleg felmeréilkar mértékét,

- akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
- afeleBs munkatars nevét.

A nyilvantartas mintajat 8. mellékletartalmazza.

A kockazatkezelési eseteket a Szekszardi Polgéemetvatal vezdije elemzi és szilkség esetén javaslatot tesz
az egyes tevékenységek szabalyozdsanak kossizsere.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A Szekszardi Polgarmesteri Hivatalnal az adott \ezasti egység vezgenek kell gondoskodni, hogy a
Kockazatkezelési szabalyzatban foglalbiglsokat az érintett munkatarsai megismerjék, larniémyét a
szabalyzathoz csatolt iven (megismerési nyilatkapaalairasukkal igazoljak.

Szekszardi Polgarmesteri Hivatal vejefjegy?)



1. melléklet
KOCKAZATELEMZES

A kockazat értékelési folyamatoknal meg kell hazaroa pontos kritériumokat, amelyek a céloknak valo
megfelelést biztositjak.

Meg kell hatarozni, hogy:

- mely kockazatok jelefisek,

- mely kontrollok fogjak csdkkenteni a kockazatot,

- milyen tovabbi kiegészitkontrollok sziikségesek,

- milyen jelledi nyomon kévetés sziikséges?
Egy terllet tényleges vagy potencialis kockazatémtdkelésehez véleményt kell alkotni az
adott terllet kulcsfontossagu tén§eek meghatarozasa és meérlegelése alapjan, ameatyek
elvégzett tevekenységekkel, a Iéiéontroll rendszerekkel, multbéli és valésBithed
jovobeli eseményekkel, aitkddeési kérnyezettel stb. kapcsolatosak. A pénzégyjazdasagi
tényedk ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangsijdiginek meg, hiszen altalaban a
pénzigyi kockazatot és aineletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A kockéazati tényedik a kdvetkediképpen osztélyozhatok:

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz 6sszegaditiks és forgo- illetve
tokeeszkdzok értéke, egyéb befektetaif@mrasok értéke, a tvelet értéke a
szervezet szamara.

Magatartasi a vezeiség és a munkatarsak személyes tulajdonsagaiééeiédzerepek és
helyzetek; tisztesség, megbizhatésdg, motivacidbeds; ellerbrzéssel
szemben tanusitott hozzaallas, elszamoltathatGslagréroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagadntr&ll vétségek stb.
volumene, gyakorisaga és oka. Ez a fennallé agiatye magaban foglalja.

Miikodési miiveletek mérete, komplexitasajiszaki jellege, lathatdsaga, érzékenysége,
stabilitdsa; valtozas mértéke és valosz@ge (a riveletekben, munkatéarsak
személyében és folyamatokban); dejhherens kockéazat; elhelyezkedés,
delegélas.

Kdrnyezeti kil tényesdk: pénzigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kérnyezet miizenusa;
kapcsolédasok mas rendszerekhez, méwsetatektl valé fliggés (pl.
informatika); vezdiség, kozvélemény aggalyai stb.

Belss kontrollhoz kapcsolddé a problémak megétésére, észlelésére és korrigalasara, a rendszerek
gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, antellen események
kezelésére és a célkesek elérésének dskgitésére tervezett béls
kontrollok megléte és eredményessége. Aivetetek és pénzigyi
kontrollok, illetve az &truhdzott kontrollok és eghlt hataskor
terjedelme hatast gyakorol majd.

Kdzvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatas.

A vezetség véleményét, megitélését figyelembe kell venr@ gonatkozdan, hogy mely tertleteket kell nagy
kockazatunak tekinteni.

A kockéazat értékelése alapgeh a fent emlitett, kulénféle tényde kvalitativ mirbsitésére alapul, amely a
tapasztalatokra és a rendelkezésre allé informézidnaszkodd megitélést eredményez.

A kockazatelemzés modszer&.anelléklettartalmazza.
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2. MELLEKLET

KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzés és felmérés célja megallapit@iekszardi Polgarmesteri Hivatibckazatanak mértékét,
jelenségilk szerinti sorba allitAsat annak alapjan, howgkkora az egyes kockazatok bekdvetkezési
valoszirisége, és azok milyen hatdssal lehetnek a szergezetrvaldban felmeriilnek. A magas kockéazatu
rendszereket gyakrabban kell ebieini.

Az ellerdrzések tekintetében magas prioritasu rendszeretoheaitdsdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell

figyelembe venni, hanem mas lehetséges téikypatasat is értékelni kell (pl. a vebstg kérései stb.).

A Szekszardi Polgarmesteri Hivatadckazatelemzését a kockazati térdjeas azok sulya alapjan kell
elvégezni. 10 olyan tényéxerilt meghatarozasra, amely hatassal lehet &zendikodésére. Minden egyes
szervezeti egységnek legalabb 7 tédyézkell valasztani és az értékelést el kell végemeg kell hatarozni az

egyes kockazati tényék rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifeg¢zv

Kockézati tényesk:

1. Bevételek
1) Alacsony
2) Kbzepes
3) Magas
Saly: 6

2. Informatikai tamogatottsag
1) rossz

2) Kbzepes

3) kitling

Saly: 5

3. Szabalyozas Osszetettsége
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Nagy

Saly: 5

4. Véltozas / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis véltozasok, de nem rendszeresek vagy jedeht

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast éyanfiaitokat érirdt, jelentis valtozasok
Saly: 4



5. Pénzligyi szabalytalansagok val6sisége
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Nagy

Saly: 4

6. Csalas, hamisitas

1) Adott tertileten alacsony mérté bekdvetkezésének valodmage
2) Adott teriileten kdzepes mértek bekdvetkezésének valédidage
3) Adott terlileten magas mértelt bekovetkezésének valésiEage

Sualy: 3

7. Vezafség aggalyai a rendszerifhodését illefen
1) Alacsony szirit

2) Kbzepes szirit

3) Magas szirit

Saly: 3

8. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) K6zepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzetisgégdn
Saly: 3

9. Tévedések val6szisége
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Nagy

Saly: 3

10. Ebz5 ellengrzés oOta eltelt id
1) 1 évnél kevesebb

2) 1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tébb

Saly: 2

Az 7. “Vezetiség aggalyai " tényétz illetéen aSzekszardi Polgarmesteri Hivatal veiiéhekvéleményét is ki
kell kérni.

E szakasz végére kockazati térijjémek mértékét — magas, kdzepes, alacsony — medllegitani.
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A vérhat6 kockéazatok teljes korének dsszgigpét koveien, az egyes kockadzatokat - azok valdsgige és a
szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképem@bdzolni:

Informatika tam El6z6 ellerbrzés
Pi-i szabalytalans. Ota eltelt id
Csalas, hamisitas
(@]
48
G
!
CU 7z 7z 7z
= Bevételek Szabalyozas
o Valtozas/atszervezés Osszetettsége
% Vezetiség aggalyai Képzettség
> 9 Tévedés
(@]
(o}
£ R
o O
N X
[«]
2
(O]
N
(%]
>
c
o
]
Q
<
© alacsony kbzepes gasa

bekovetkezés valosdisége

A kockazati térkép elemzése:

A jobb feld) négyzetben azonositott kockazatok a legjéketib kockazatok, a bal alsé négyzet kockazatai a
legkisebb szirinek mirgsithetk. A bal fel$ és a jobb als6 négyzet kockazatai mérsékeltneksitietk. A
kodzottik 16w négyzetek kdzepes sZinek mirdsithebek.

Kockéazati tényez6k és alkalmazott sulyozas
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Sor- o Kockazati Alkalma- Pontha-
orAm Kockazati tényes tényed; zott T
terjedelme Sdly ar
1. Bevételek 1-3 6 6-18
2. Informatikai tamogatottsag 1-3 5 5-15
3. Szabalyozas dsszetettsége 1-3 5 5- 14
4, Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
5. Pénzlgyi szabélytalansagok val68zéye 1-3 4 4-12
6. Csaléas, hamisitas 1-3 3 3-9
7. Vezebtség aggalyai 1-3 3 3-9
8. Munkatarsak képzettsége és tapasztalata 1-3 3 3-9
9. Tévedés valoszisége 1-3 3 3-9
10. | EBz5 ellensrzés ota eltelt id 1-5 2 2-10
MINIMALIS PONTSZAM 38 MAXIMALIS PONTSZAM 118

A kockazatokbekovetkezésének valdsiftgéta kockazati tényézterjedelme és az alkalmazott sily
szorzataként kapjuk meg.9xorzat 6sszegetosztjuk a kockazati tényg@maximalis ponthatar 6sszegével és a

kapott eredmény alapjan besoroljuk a bekdvetkealsziriségét alacsony, kdzepes illetve magas osztalyokba.

AZ OSSZES RENDSZER ELLEN ORZESI IDOTARTAMANAK MEGHATAROZASA

Az ersforras-sziikségletek megértéséhez athellersrzési vezet egy matrixot alkalmaz, amely tikrozi a
sulyozéasi 6sszehasonlitdsokat és a rendelkezésmdAbrrasokat. A gyakorisdg matrix leléeé teszi a rendszer
ciklikus ellerrzését, ami tiikrozi majd azédorrasok rendelkezésre allasat. Az alabbiakban betomk egy

lehetséges példat a beksllersrzés vezdije altal alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek - Haroméves ciklnanlelletrizends
Kdzepes prioritasu rendszerek - Négyéves ciklusolgilarérizend;
Alacsony prioritdsu rendszerek - Otéves ciklusokitarsrizends

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgastratégiai elleérzési terv elkészitéséhez, ami a
ténylegesen rendelkezésre alléferrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszerakelyekre vonatkozdan a kovetketéves idszakon belll
ellensrzéseket kell végrehajtani, amennyiben afcerasokat allokaltdk. Evente, az éves tervvel éwegfeled
vezetségi tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal 6ssztemgell feltlvizsgalni.
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3. melléklet

A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Sorszam

Kockazatok

Bekovetkezés
valészinisége

Felmerulé
kar mértéke

Kockazat

kezelésére
javasolt

intézkedés

Felelés
munkatars neve
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Megismerési nyilatkozat

A Kockazatkezelési szabalyzathan foglaltakat megitem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és #kodési Szabalyzatanak 4. melléklete

Ld. csatolt excel tablak (RO8017.xls)






