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Tisztelt Kdzgyiilés!

Szekszard Megyei Jogu Véros Onkormanyzatanak Kidégg 2008. december 19-én a
Polgarmesteri Hivatal tekintetében létszamleégitékintott, a Hivatal struktirajanak atalakitaséval
Polgarmesteri Hivatal 1étszama 16&8dl 149 fére csokkent.

A Kozgyilés a 335/2008. (XII. 19.) szdmu ©6nkormanyzati twed@taval hatalyon kival
helyezte a Szervezeti ésikbdési Szabalyzatrol sz6lé6 10/2000. (IV. 17.) Kggndelet 7. sz.
fliggelékét (Ugyrend) és helyébe a Hivatal lj szzstiefelépitése lépett. Ezzel egyideg felkért,
hogy 60 napon belll készitsem el a Polgarmestenathli Uj szervezeti felépitésének részletes feladat
és hataskoreit is tartalmazé tgyrendet, melyet mediekelten a Kozgiés elé terjesztek.

Téjékoztatom a Tisztelt Kozgiést, hogy az allamhaztartadikddési rendjéil sz6l6 217/1998.
(XIl. 30.) Korm. rendelet 10. § (5) bekezdése smea koltségvetési szerv szervezeti Ekdalési
szabalyzatat (Ugyrendjét) a jogszabalyban megjalbftrv vagy fellgyeleti szerv hagyja jova. A
jovadhagyas hatarozatban toérténhet, ami nem jogbzalyy a polgarmesteri hivatal Ggyrendje az
SZMSZ fuggelékének lehet csak a része.

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri HivaBalarvezeti és Kkodési Szabalyzata a
kovetkez részekBl All:

l. fejezet: Altalanos rendelkezések
- A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, béljiggzszamlaja
- Hivatal jogéllasa, képviselete, tevékenysége
Il. fejezet: A Hivatal irAnyitdsa, vezetése
- Polgarmester
- Alpolgarmesterek
- Jegyd, Aljegyz
Il. fejezet: A Hivatal bels szervezete
— Polgarmesteri Kabinet
- Jegydi Titkarsag
- lgazgatosag vezéit
— Osztalyvezdik
- Ugyintés
- Ugykezeb
- Fizikai alkalmazott
V. Fejezet: A Hivatal bel®$ szervezeti egységeinek feladatai
- |.: Gazdasagi, Kdzoktatasi €s Informatikai Igazgatp
- A: Ado Osztély
: Kbzoktatési, Mivelédési és Sport Osztaly
: Informatikai Osztaly
: Jogi és Kozigazgatasi Igazgatdsag
: Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Osztaly
. Altalanos Igazgatasi Osztaly
. Epitési Osztaly
: Onkormanyzati Osztaly
— lll.: Szocidlis és Gyamhivatal
- IV.: Varosuzemeltetési és —fejlesztési Igazgatdsag
- A.: Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztaly
- B.: Kommunalis és Kozlekedési Osztaly
V. Fejezet: A hivatal mikodése
- Altalanos rendelkezések
- Munkarend és ugyfélfogadas
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— A postabontas, iktatas rendje
- A kiadmanyozas rendje
- Bélyegdhasznalat, nyilvantartas
— Munkaértekezletek rendje
VI. Fejezet: Koztisztvisebi vagyonnyilatkozat

A PH SZMSZ mellékletei:

- Képzettségi pétiékra jogosité munkakorok és képegtk
Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje
Kockézatkezelési Szabalyzat
Ellenérzési nyomvonal

Kérem az diterjesztés megtargyalasat, és a hatarozati javelfbgbdasat.

Szekszard, 2009. januér 22.

Amreinné dr. Gal Klaudia
Aljegys



HATAROZATI JAVASALAT

I. Szekszard Megyei Jogu Varos Ko#tpse a Szekszard Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti égkddési Szabalyzatat a hatarozat melléklete
szerint jovahagyja.

Il. Szekszard Megyei Jogu Varos Ko#atgsének a Szervezeti és ikbdeési
Szabalyzatrdl sz6l6 10/2000. (IV. 17.) Kgy. rendlele sz. figgelékét hatalyon
kival helyezi, és annak helyébe a hatarozat meltéklképe Szekszard Megyei
Jogl Véaros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti ékddési Szabalyzata (Ugyrend
és munkarend) lép.

Hatarid 6: 2009. januér 29.
Felelés: Horvath Istvan polgarmester
Amreinné dr. Gal Klaudia aljeg§z
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VI. fejezet

Kdztisztvisebi vagyonnyilatkozat

VII. fejezet
Zaro rendelkezések



Szekszard Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Nikodesi Szabalyzata
(Ugyrend és munkarend)

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 mddositott 1990i €XV. tv. (tovabbiakban: Otv.), valamint
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kigsg Szervezeti és iModési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) alapjan a Ko#dgs a Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatat (tovabbiakban: PH SZMSZ) aabéd&ban hatdrozza meg:

l. fejezet
Altalanos rendelkezések
A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyéges szamlaja

1.8

(1) A Hivatal elnevezése: Szekszard Megyei Jogu VRolgarmesteri Hivatala

(2) A hivatal székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiréatygt
Szalkai Kirendeltség: Szalka, B&tS. u. 2.

e-mail cime: postmaster@szekszard.hu
honlap cime: www.szekszard.hu

(3) A Hivatal kor- és fejbélyedi tartalmat és felsorolasat kullén szabélyzat tavsaiza.

(4) A Hivatalban hasznalt bélyegz lenyomatét, valamint a sorszamokkal azonositmatzaegyes
bélyegdk hasznalatéra feljogositott személyeket, illekergezeti egységeket a Hivatal bély&gz
nyilvantartasa tartalmazza.

(5) A Hivatal torzsszama: 416560-0-00

(6) A Hivatal szamlavezéje az OTP Bank Nyrt.

Kdltségvetési elszamolasi szamlaszama: 117460056856

Hivatal jogallasa, képviselete, tevékenysége
2.8

(1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanymiaszerve, Alapitd Okiratat a KoZdgs
....[12009. (.....) hatarozataval fogadta el. Az egységeerkezetbe foglalt Alapitd Okirat az
SZMSZ 8. szamu fuggeléke.

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

(3) A Hivatal onéllban rikods és gazdalkodo, az dgdanyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkddltségvetési szerv. Nincs a Hivatalhoz rendedtligan
mukods koltségvetési szerv.

(4) A Hivatal allami feladatként ellatott és a szakfielaend szerint (szakfeladat szammal és
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységet, remedsrer ellatott kiegéssit és kisegit
tevékenységek, valamint alaptevékenységeket meaghatipgszabalyok megjeldlését, valamint a
telephelyek megnevezését az Alapitd Okirat rogziti.

(5) Az Alapitd Okiratban meghatarozott tevékenységeladatok forrasait Szekszard Megyei Jogu
Véaros Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos koltsiégveendelete tartalmazza.

(6) A Hivatal vallalkozasi feladatot nem végez, gazdasdrsasagban nem vesz részt.



Il. Fejezet

A Hivatal iranyitasa, vezetése

Polgarmester

3.8

(1) A Polgarmester a Kozgyes dontései szerint és sajat tnkormanyzati joddd@iréiranyitja a
Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az Aallamigazgatdsladat- és hataskoreit a Hivatal
kozremikodésével latja el.

(2) A Polgarmester:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

a Jegyd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza wvatbl feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dordékékzitésében és végrehajtdsaban,
dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allanggtisi Ugyekben, hatésagi jogkdrokben,
egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

a Jegyd javaslatara éterjesztést nyljt be a Kozélgsnek a Hivatal bels szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfagiagndjének meghatarozasara,

a hatdskorébe tartozé Ugyekben szabdlyozza a kigdrés rendjét,

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Alpomg@sterek, a Jeg§z2s az dnkormanyzati
intézményvezék tekintetében, e jogkoreét irasban atruhazhatjgatazazott jogkdr tovabb
nem delegalhato,

szikség szerint, de legalabb évi egy alkalommalatpsi értekezletet tart, amelyen a
Jegydvel kdzosen értékeli a Hivatal tevékenységét éshaidgozza az elkbvetkezeénd
idészak feladatait.

(3) A Polgarmester a koltségvetési gazdalkodas korébem kozgyilés altaldnos vagy egyedi
felhatalmazasa alapjan — pénzigyi kotelezettséiket v

a)

b)

C)
d)

kizarélag polgarmesteri hataskorbe tartozik a lezettségvallalas
O munkaltatéi jogkor — a Jeg§hataskorébe tartozd munkaltatoi jogkorok kivételév
gyakorlasaval 6sszefuggésben az alkalmazéasi etaatsa,
0 gazdasagi szefdés alairasa (gt-be, vallalkozasba, alapitvanybkd \melépés,
kozérdek kotelezettségvallalas stb.),
O o©nkormanyzati tulajdonu ingatlan értékesitéséregatian vasarlasara iranyuld
szerddeés alairasa,
[0 pénzeszkozok lekotésével, hitel felvételével kalatss szerédés alairasa.
A Polgarmester a kotelezettségvdéllalds joganak ayasaval meghatalmazhatjia a
koltségvetésben meghatarozott meértékig a Gazdasé@gzoktatdsi és Informatikai
lgazgatosag vezget.
Kiadasok teljesitésének, a bevétel beszedésérmtdelésére (utalvanyozas) a polgarmester
vagy az éltala felhatalmazott személy jogosult.
A Polgarmester engedélyezi — a Pénziigyi Bizottsag Jégi- Ugyrendi Bizottsag
véleményének kikérése mellett — az 6nkormanyz&ziményeknél kimutatott behajthatatlan
kdvetelések nyilvantartasbol valé torlését.

Alpolgarmesterek
4.8

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

(2) Az Alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztast ayRwohester hatarozza meg.

(3) Az Alpolgarmesterek a Polgarmester altal atruhaixigidmanyozasi és egyéb munkaltatoi
jogkorben intézkedéseket tesznek.

(4) Az Alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak medfeeligényelhetik az érintett osztalyok



kozrenmikodését az dnkormanyzati Ugyekladszitése és végrehajtdsa soran.
(5) Az Alpolgarmesterek a Polgarmester tavollétébertigk mindazon feladatokat, amelyeket
jogszabaly a Polgarmester szaméara megallapit.

(1)
(2)
3)
(4)
©

(7)
(8)

(9)
(10)

(11)

(12)

(13)
(14)
(15)
(16)
(17)

(18)

Jegy®, Aljegyzé
5.8

A Jegyd, mint a Hivatal vezéfe szakmailag felék a Hivatal nikodéséért. Osszehangolja és
szervezi a Hivatal munkéjat, amelyért szakmaildgjde, tovabba képviseli a Hivatalt.
Gondoskodik az ©nkormanyzatikidésével kapcsolatos feladatok ellataséarol, remdsz
kapcsolatot tart a Kozgiés tisztségviséivel, a bizottsdgok elndkeivel, és a képvigikl.
Kozremikodik a bizottsdg, a bizottsag elndke, a Polgarenealz Alpolgarmesterek kozijgsi
eloterjesztéseinek ékészitésében.

Az Aljegyz6, az igazgatosag veskt valamint az osztalyvezit bevonasaval folyamatosan

figyelemmel kiséri és ellénzi a Kozgyilés elé kerili elsterjesztések, hatarozat- és rendelet-

tervezetek torvényességeét.

Figyelemmel kiséri és seqiti a telepulési kisebb&gkormanyzatok rikodéseét.

Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Kakeyy mikodésésl, kozérdek dontéseidl, valamint a

Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korattérieladatairdl.

Beszamol a Hivatal tevékenységiészikség szerint a Polgarmesternek, évente a Kiésgyek.

Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsdg munkajabavaliba a megye-varos egyeétbizottsag

ulésein.

Dontésre dlkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allargajési igyeket.

Szervezi az egyuttiikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrepoiRonsag

fenntartasa és javitdsa érdekében.

Gondoskodik a Hivatal tikodésének személyi és targyi feltételbia koltségvetés altal

meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyesvezeti egységek elhelyezését, az

ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Aljefyekintetében, gyakorolja a munkaltatoi

jogokat a Hivatal koztisztvisél Ugykezebi és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a

kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, advemegbizashoz és annak visszavonasahoz,

a felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz — gdRoéster altal meghatarozott kdrben — a

Polgarmester egyetértése sziikséges.

Az alabbi munkaltatéi jogok gyakorlasat az igapgag vezéikre és osztalyvezétre ruhazza

at:

a) szabadsag engedélyezése,

b) munkaidsben rovidebb idéj magancélu tavollét engedélyezése

Iranyitja a dolgozék szakmai tovabbképzését.

Jogszabalyban megallapitott hatésagi Uigyekben dwitfigkort gyakorol.

Hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmasyrendjét, meghatérozza a Hivatal

szervezeti egységeinek feladatait.

Vezeti értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualisdatainak végrehajtasat; biztositja a

résztvewk szdmara az informaciocserét.

Ellatia az Onkormanyzat koltségvetésének végres@jil kapcsolatban a hataskoérébe utalt

feladatokat.

Gondoskodik a betsellersrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennetddgen kilonosen:
a) ebkeésziti az onkorméanyzat bélsllensrzésének meghatarozasara vonatkozé testuleti
dontéseket,

b) testlleti jovahagyasradiksziti az 6nkormanyzat éves ldeddlensrzési tervét,

c) fogadja, értékeli a beisellerrzési jelentéseket, @eésziti a szikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testlldtiez|esztésre torténelokeészitéséil,

d) ebkésziti a testlleti éterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefogliddbrzesi
jelentésél.

e) megszervezi ésitkodteti a bel§ ellenrzést, biztositja annak fuggetlenségét.



(19) A Hivatal nfikédésének és gazdalkodasanak eredményessége @meki&bdteti a folyamatba
épitett, ebzetes és utdlagos vedetllensrzési rendszert (a tovabbiakban: FEUVE):
a) Ennek keretében a FEUVE a szervezeten belll zaldfedasért felés Gazdasagi,
Kozoktatasi és Informatikai Igazgatosag éltal falgtt el$ szinti pénzugyi irdnyitasi és
ellersrzési rendszer, amelynekikdtetéséért és fejlesztéséért a Jédglelss.
b) A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elvekgérésokat és bebs szabalyzatokat,
amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladdtatésat szolgald éiranyzatokkal, létszammal
és a vagyonnal valé szabalydzergazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

(21) Gondoskodik a kotelézstatisztikai adatszolgaltatasok elkészitésér

(22) A Polgarmester megbizasa alapjan képviseli azrimkoyzatot.

(23) Funkcionalis elleirzést végez a hivatal hatésagi munkgjat éeint

6.8

(1) A Jegyst tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetében az 3Btvg (1) bekezdés alapjan a
Kozgyilés altal kinevezett aljeggelyettesiti, 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 befsszervezeti egységekre tagozadik:
a) Polgarmesteri Kabinet
b) Jegyai Titkarsag
c) Gazdaségi, Kdzoktatasi és Informatikai lgazgatosag
a. Ado Osztaly
b. Kozoktatasi, Mivelodési és Sport Osztaly
c. Informatikai Osztély
d) Jogi és Kozigazgatasi lgazgatdsag
a. Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Osztaly
b. Epitési Osztaly
c. Altalanos lgazgatasi Osztaly
d. Onkormanyzati Osztaly
e) Szocialis és Gyamhivatal
f) Véaroslzemeltetési és —fejlesztési Igazgatdésag
a. Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztaly
b. Kommunalis és Kozlekedési Osztaly
(3) A Szocidlis és Gyamhivatalt a jedyZltal hatarozatlan &te kinevezett hivatalvezgt az
igazgatdésagokat igazgatdsag véketiz osztalyokat a jeg§zaltal hatarozatlan e kinevezett
osztalyvezdik vezetik.
(4) A hivatal engedélyezett lIétszdm kerete: 149 alljshe
(5) A hivatal szervezeti egységének létszam alakulAsdédbi:

— Polgarmesteri Kabinet 9 allashely
- Jegydi Titkarsag 8 allashely
- Gazdasagi, Kozoktatasi és Informatikai Igazgatdsag 24 allashely
— Jogi és Kodzigazgatasi lgazgatésag 50 allashely
— Szocialis és Gyamhivatal 21 allashely

- Varoslzemeltetési és —fejlesztési Igazgatosag 37 allashely



Polgarmesteri Kabinet

8.8

(1) A Kabinet az egységes Hivatalon belil osztalykéikodik.
(2) Feladata kiilondsen:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
1)
)
K)

segiti a tisztségvisék munkajat, ellatjia az ezzel Osszefliggzervezési, technikai és
adminisztracios feladatokat,

koordindlja a tisztségviséllakossagi forumok, fogadoorak szervezését,

a Hivatal vezetése stratégiai jelfedgontéseinek ékészitése, tanacsadas,

egyuttnikoddnek a Hivatal érintett osztalyaival a stratédiamtések ékészitése kapcsan,
hazai és Eurdpai Unidos pélyazati leisgtgek feltérképezése, a palyazatokké&szitése,
palyazatiras, lemenedzselése, utankovetése,

kozbeszerzési eljarasok koordinaldsa, lebonyoliféemnyolitasaban vald részvétel, Jogi és
Kdzigazgatasi lgazgatdsaggal egyditkiddve,

kapcsolattartéds a képviskkel, az 6nkormanyzat éaltal alapitott és felligyetézményekkel,
tarsasagokkal, a helyi sajtdval, a civil szervedatt

szervezi é€s 0Osszehangolja a nemzetkdzi kapcsotatekaestvérvarosokkal folyamatos
kapcsolatot tart,

ellatja a sajtotajekoztatok szervezésével és latladgaval kapcsolatos feladatokat,
elokészitik és lebonyolitjak az dnkormanyzati dijakleselek és elismércimek, valamint
diszoklevelek adomanyozasat és atadasat,

részt vesznek, a kulonb®zonkorméanyzati rendezvények, Unnepségek szervezgséb
lebonyolitdsaban.

(3) A Féépitészen keresztul:

a)

Az oOnkorméanyzati dépitészi tevékenység ellatdsanak részletes szakmadialyairdl és
feltételeitl szol6 9/1998. (IV. 3) KTM rendeletben foglaltalapjan:
A terileti f6épitésszel, valamint az érintett 6nkormanyzatédpitészeivel egyutttkodve
eléseqiti az illetékességi teriletet ééinerllet- és telepllésrendezési tervek dsszhargjana
kialakitasat,
Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési tedvatélyosuldséat, tapasztalatairdl évente
tajékoztatatas ad, illetve négy évente dsszefoghtdatést készit a Kozgiés részére
Kllon jogszabalyban foglaltak szerint, illetékesdégiletét érinden:

0 Helyi 6nkorméanyzati tervtanacsotikvdtet,

o0 Kezdeményezi a feladatkdrével oOsszetugdervek kozponti, terlleti vagy

onkormanyzati tervtanacson toréémegtargyalasat,
0 Tanacskozasi joggal részt vesz a terllet-, ill@elepulésrendezési tervek, valamint
az egyedi épitési — ideértve @iemléki — Gigyekkel foglalkozé tervtanacsokon,

Ellatja a niiemlékvédelend sz6l6 1997. évi LIV. Torvény (a tovabbiakban: M. §-aban
foglalt feladatokat, illetve kozreitkddik az Mvt. 30. §-aban foglalt feladatok ellatdad,
El6késziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékadeldével kapcsolatos szabalyozasat, és
figyelemmel kiséri annak érvényesilésg@ondoskodik az azokkal 6sszefidgg
nyilvantartas vezetésgy
szakmai véleményével, allasfoglalasaival segitrélét, illetve a telepllés egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitasat,
részt vesz - biraldbizottsagi tagként - az dnkoymanilletékesséqi tertletét érint
telepulésrendezési, épitészeti, valamint koztériialkotds I|étesitésével és
elhelyezésével kapcsolatos képHivészeti és épitészeti (terv) palyazatok
elbiralaséaban,
kozremikodik a tertlet- és telepllésrendezési tervek ayilartasara, a tervi
szabalyozason alapulé adatszolgaltatasra és ak legmesolatosan felmerdilkoltség
megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok kialakivan,



b)

részt vesz - szilkség szerint egyiittddve - az illetékességi terlletére vonatkozo
terlleti és telepulési informacios rendszerek kidgdsaban és tikodéseben.

ellatja a telepullés rendezési terveinek és helgésipszabélyzatanak (a tovabbiakban:
telepllésrendezési tervek) elkészitésével, felshalataval Osszeflifgkdvetked
feladatokat:

o dontésre ékésziti a rendezés ala vonando terliletre vonatkazaslatot, az
adott tertlet sajatossagainak megf&el a rendezési tervnek jogszabalyban
eloirt koteledd munkarészein tul sziikséges részeit, valamint @ezési
megbizas egyéb feltételeit;

o0 tajékoztatast ad az érdekelt allamigazgatasi skeamérintett allampolgérok,
szervezetek, érdekképviseleti szervek, valamint -magyei b&épitésszel
egyuttmikddve - a szomszédos és az érintett egyéb telgiididsgormanyzati
szervei részeére a tervek készitésének céljardl,

0 a terv készitése soran egyiidik a tervedvel és képviseli az
onkormanyzat érdekeit;

0 szervezi és iranyitja a telepulésrendezési terédmvényezési eljarasait, ezek
soran biztositja a tervek készitésének nyilvanagsag

0 a Vvéleményezési eljaras befejezését kibret a beérkezett észrevételek
figyelembevételével a telepulésrendezési tervekedtjagyasra ékésziti, és
dontésre diterjeszti;

o0 gondoskodik a jovahagyas soran hozott valtozasaz atésé;

0 ajovahagyast kovéen tdjékoztatast ad a telepulésrendezési tenirntental.
egyuttmikodik az illetékes foldhivatallal, az eépitésigyiilmgntartast vezét és
alkalmazo intézményekkel, az épitésligyi €s mas shgtkkal, valamint a
véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi\szdtel.
részt vesz a telepuléspolitikai, telepllésfejlesiztéelepllésizemeltetési és az
onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi proghaalj elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az agazati koncepciok Utéstp éring részeinek
0sszehangolasdban és véleményezésében. Szakmanengdyvel segiti az
onkormanyzatnak az d&léekkel kapcsolatos dontéseinek oladszitését,
allasfoglalasainak kialakitasat.
helyi rendeletben meghatarozott moédon

o a feladat- és hataskorét éfintészletekre vonatkozéan tajékoztatast ad a
telepllési onkormanyzatnak az egyedi hatésagi Umprek kialakitando
véleményéhez,

o kozrenikodik a telepulés jellendzszerkezetét és a telepllésképet befolyasolo,
illetve meghatérozé egyedi épitményekkel Osszéfiigg hatdsagi dontést
megebzé - egyeztetési eljarasban,

0 szakmai tanacsadast nyujt az épiteais a terveidk szamara.

Egyéb feladatai:

— elokésziti az emléktabldk és a kozterlletiatkotdsok palyaztatdsaval, elhelyezésével,
athelyezésével, kialakitasaval kapcsolatos doneések

— kozremikddik a varosfejlesztési stratégiai programok, @afok elkészitésében,
egyeztetésében,

- elokésziti a vallalkozéi palyazatok benyudjtdséhoz segkes Onkormanyzati
nyilatkozatokat,

- részt vesz a kozterek, kozteriletek, zoldfellldtishakitasaval kapcsolatos tervezési és

Uzemeltetési feladatokddészitésében, egyeztetésében,

— szakmai szempontbdl véleményezi a telek-kiegéskké$ ingatlan-értékesitésekkel,
ingatlan-vasarlassal kapcsolatos Ugyeket, bizatedaigriesztéseket.



Jegy®i Titkarsag
9.8

(1) A Jegy#di Titkarsag a Hivatalon belll osztalykéntikddik.
(2) Feladata kulondsen:

a) ellerdrzési feladatain belll kozrdtkodik a jegys torvényességi ellémzé tevekenységében,
valamint ellatja a jegyzaltal meghatarozott rendben a lbedtlersrzési feladatokat,

b) humanesforras fejlesztéssel, képzéssel, teljesitményédégel, vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos koordinalé feladatokat lat el,

c) személyzeti és munkalgyi feladatokat lat el a jggyminkaltatéi jogkdrén belll a hivatali
dolgozok, tovabba a polgarmester munkaltatéi jogkdoelll az intézmények veéietés a
gazdaségi tarsasagok veieekintetében,

d) dontésre ékésziti a helyi szabalyzatokban, és rendeletekbeghatarozott munkaltatoi
tAmogatas iranti kérelmeket,

e) jegy®, aljegyd napi munkavégzéséhez kapcsolddo feladatok ellatéasa

f) jogilag és szakmailag ellérei a dontéstervezeteket, kiadmanyozasskészitett iratokat,

g) szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

h) jegyzi gyamugyi feladatok ellatasa,

i) ellatja a Hivatalba érkézigyiratok kbzponti iktatasat.

lgazgatosag vezeék
10. §

(1) Az egységes Hivatal bélszervezeti egysége — az Igazgatésag — élén Igedgprezét all, aki
az lgazgatosag feladatainak szinvonalas ellatadganaloskodik.

(2) Az egységes Hivatal bélszervezeti egysége a Szocialis és Gyamhivatalaéiigatalvezéi all,
akinek ugyanolyan jogai €s kotelezettségei vanmékt az igazgatdsagok vedetek.

(3) Az lgazgatésag vezie az SZMSZ-ben, bels szabalyzatokban, és munkakori leirdséban
foglaltaknak megfeléen vezeti az Igazgatdsagot.

(4) Vezeti megbizasat a Jegytdl kapja a koztisztvisék jogallasardl szolé 1992. évi XXIll.
torvényben §osztalyvezei-helyettesi szintnek megfetevezebi besorolassal.

(6) Az igazgatésag vezge felelbs az igazgatdsagon belili hatékony és céllsaemkamegosztasért,
a feladatok gyors, szaks#egs torvényes ellatasaért, az eredményes munkéért.

(7) Az igazgatdsag vezgenek Bbb, altalanos feladatai:

a) az igazgatésaghoz tartozé osztalyok tevékenységénékszehangolasa, a megfélel
informacidaramlas biztositasa,

b) az igazgatésadg veddkel, osztalyvezékkel egyuttnikddve a jogszabalyok valamint a
Kozgyilési, bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemiiskrése, s ezek alapjan javaslat a
Kozgyilési, bizottsagi éiterjesztések, oOnkorméanyzati rendeletek, ®elszabalyzatok
elkészitésének vagy modositdsanékédzitésére,

c) a varos feppjdéséhez szikséges Killsforrdsok eredményes feltardsa, a dontések
elékészitésében vald kozrékodés, a végrehajtas koordinalasa,

d) az Iigazgatosdg veddkel, osztalyvezékkel, javaslat egyes munkafolyamatok
ésszefisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

e) meghatérozza és ellémi az igazgatésag dolgozdinak munkajat, €llen a munkakori
lefrasokat, valamint azok aktualizalasat,

f) beszamol a polgarmesternek, alpolgarmestereknggyasnek, aljegyének az igazgatdésag
munkéjarol,

g) résztvesz a vezgtértekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktuglyekio!,

h) gondoskodik a szaks#etigyintézés és szabalysiéigyiratkezelés megvaldsitasarol,

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



(1)
(2)
3)

(4)
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j) egyuttnmikddik a hivatal mas igazgatdésagaival,

k) feladatkérében kapcsolatot tart az 6nkormanyzegzimények vezéivel,

[) kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltaknak medfetekiadmanyozasi jogot gyakorol,
m) gyakorolja az atruhazott munkaltat6i jogokat

Osztalyvezebk
11. 8

Az egységes Hivatal bélszervezeti egysége az lgazgatdosagok aléa rendeltkdds osztalyok

élén osztélyvezétall, aki az osztaly feladatainak szinvonalas &atol gondoskodik.

A Szocidlis és Gyamhivatal élén allé hivatalvézetla rendeleten tkodé hivatalvezed

helyettesnek ugyanolyan jogai és kotelezettségeialg mint az osztalyvezdnek.

Vezebi megbizasat a Jegytdl kapja a koztisztvisék jogallasardl szold 1992. évi

XXIII. térvényben osztalyvezét szintnek megfelél vezeti besorolassal. Munkajat a

Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének, helszabalyzatainak, és munkakori leirasaban

foglaltaknak megfeléen végzi.

Az osztalyvezet fobb altalanos feladatai a kovetkéz

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

b) felelés az osztalyon bellli célstemunkamegosztas kialakitasaért, hatékorijkddeséért,
ennek keretében meghatarozza, éltenés fellgyeli az iranyitasa ala tartozd dolgozok
munkajat, munkakori leirasba foglalja feladataikmindoskodik annak naprakészségér

c) beszdmol a polgarmesternek (alpolgarmesternek) fgyadnek, aljegy#dnek az osztaly
munkéjarol,

d) felelss feladatkorében az allampolgarok szakiszgyors, kozérthéttajékoztataséért,

e) felelés az osztalyok kozoétti hatékony egyuiikiidés biztositdsaért és az osztalyon beldli
szervezeti egységek kozotti informacidoaramlasért,

f) a munkaidt, ebédidt, Ugyfélfogadasi idt érint intézkedések betartasaért, eflengéséért.

g) az osztaly feladatkdrében a Jefjymegbizasabdl ellatott allamigazgatasi hatdsagiekigy
intézéseéert,

h) részt vesz a vezitértekezleteken,

i) szukség szerint munkamegbeszélést tart az oszigjgabi részére,

j) az osztalyra érkéziigyiratokat szignalja,

k) gyakorolja a részére atruhézott hatésagi (kiadméisipjogkort,

[) gyakorolja a jegy& altal atruhazott munkaltatoi jogkort,

m) javaslatot tesz, véleményt mond az osztaly dolgwddkinevezése, felmentési, athelyezési,
jutalmazasi, kitiintetési, béremelési, fegyelmi é&ddcitési lgyeben,

n) kozremikodik az osztaly megfelélszemelyi feltételeinek kialakitasaban,

0) egyulttmikddik a hivatal mas osztalyaival,

p) kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolddé intéxmeiékel, gazdalkodd szervekkel,

q) kozremikodik a mirbsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

r) elkésziti az osztaly dolgozoit érintszabadséagolasi utemtervet, engedélyezi az éviesend
szabadsag annak megfél@énybevételét,

s) ellerdrzi a jelenléti ivek vezetéseét, havonta jelenti&aotiétek okat, idtartaméat (GYED,
GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

t) kezdeményezi a Jegyzél a meguresedett allashelyek betdltését, jatakkta szakmai és
egyeb feltételek meghatarozasara,

u) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyém kuttatdsok biztositdséra, felmentésre
vagy fegyelmi felalsségre vonasra, jutalmazasra, kitintetésre, illetlismes cim
adomanyozasara,

V) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utolaiessrzés niikodéeseét,

w) gondoskodik az osztalyon a szabaly&zégyiratkezelés megvaldsitasarol igy kiulondsen az
Ugyiratok nyilvantartasarol /iktatas/, a kézi igatkezeléséil, a kdzponti irattarnak tortén
atadasarol.
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X) gondoskodik a kdzpénzek felhasznalasaval, a kgdanahasznalatanak nyilvanossagaval,
atlathatébba tételével és elierésének bvitésével 0Osszefludg egyes torvények
modositaséarol szol6 2003. évi XXIV. Torvény, azkélenikus informécioszabadsagroél szol6
2005. évi CX. Torvény, valamint egyéb jogszabalgtdpjan az 6nkorményzatot és a Hivatalt
érints, feladatkdréhez tartoz6 kdzérdetdatok és informacidk honlapon, illetve az irait é
elektronikus sajtoban torténmegjelenitéséhez szikséges adatok Osspeggbl €s azok
aktualizalasarol.

Ugyintézé
12. 8

(1) A jogszabélyban meghatérozott hataskorrel rendéligyintés gyakorolja a hatosagi jogkorét, s
ellatia mindazon egyéb feladatokat, amelyeket agalgalyok szamarasétnak.

(2) Az ugyintéd feladata a Kozgiés, a Polgarmester és a Jdgyeladat- és hataskorébe tartozo
Ugyek érdemi dontésre valbokészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasaminala
végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hatésidfigyelembeveételével munkateriletén fékekl Hivatal allandé és
idészakos feladatainak megvaldsitasaert.

Ugykezeb
13. 8

(1) Az ugykezeb a munkakdri leirasban részére megallapitottvitlet vezet altal kiadott feladatokat
a kapott utasitdsok és hatdkdfigyelembevételével, a jogszabalyok és Ugyvittiabalyok
ismeretében és betartasaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jeliefeladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakl
megbizza.

Fizikai alkalmazott
14. §

(1) Tevékenységével segiti az érdemi Ugyi6iés tgyviteli feladatok ellatasat.
(2) Elldtja mindazokat a nem érdemi jeltefpladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakgal
megbizza.

IV. fejezet

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

1)
Gazdasagi, Kozoktatasi és Informatikai Igazgatésag
15. §

(1) A Gazdasagi, Kozoktatasi és Informatikai lgddgaglétszama 24 é, szervezeti felépitése a
kovetkez:
- Az igazgatOsag élén az Igazgatésag \eadt Az Igazgatésagon belll az alabbi osztalyok
mikodnek:
* AdO Osztaly
» Kozoktatési, Mivelédési és Sport Osztaly
* Informatikai Osztély
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(2) Az igazgatdsag vezgének a (3) bekezdés szerinti tevékenységek kamveatlarendeltségébe
tartoznak.
(3) A Gazdasagi, Kozoktatasi és Informatikai lgaggag feladatai igy kilonosen:

a) Elldtia a tervezéssel, d@ianyzat-felhasznélassal, az o¢iehnyzat-modositassal, az
Uzemeltetéssel, fenntartassal, iik@dtetéssel, beruhazassal, a vagyonhasznalattal és
hasznositassal, a munk&eazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyessettés a
beszamolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggeladatszolgaltatassal kapcsolatos atfogo
pénzugyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

b) Elékésziti az onkormanyzat pénziugyeivel, beruhdzalsaaa intézmények iranyitasaval
kapcsolatos dontéseket, egytiiikadve a tarsigazgatésagokkal.

c) Végrehajtja a testileti hatarozatokat és rended¢t@klamint a vonatkozé jogszabalyokat.

d) Ellatja a kézponti addjogszabdlyokban és a heljiotmanyzati rendeletekben szabalyozott
adok, adok modjara behajtandd koztartozasok mexjékaval, nyilvantartasaval,
beszedésével, kezelésével, all@@sével és méltanyossagi kérelmek elbiralasayelskdatos
feladatokat,

e) Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos péntdeqbket, a szamlakibocsatast és vezeti
a bevételekhez kapcsolédod analitikus nyilvantakdso Adatokat szolgaltat az
Igazgatosagoknak és osztalyoknak.

f) Ellatja a kdltségvetés végrehajtasara vonatkozéldaettségvallalasok pénziigyi teljesitését.

g) Elokésziti a hitel igénybevételéhez szikséges dokuanent kozremikodik a
hitelszerddések alkészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamébolesztésél és
nyilvantartasarol.

h) Intézi az atmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatetédre tortéh elhelyezését.

i) Nyilvantartia az O©nkormanyzat tulajdondban dléértékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

j) Ellatja a hazipénztar iktdésével kapcsolatos feladatokat.

k) Ellatja a munkaltatéi thmogatasokkal kapcsolatoepgyi feladatokat.

) Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilatési feladatokat. Elkésziti az AFA
bevallasokat, gondoskodik azok befizetékélietve visszaigénylését.

m) Gondoskodik a segélyeket tertielSZJA és TB kotelezettség megallapitasardl,
nyilvantartasardl és annak bevallasérol.

n) Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az dnkoryzatot megillét allami tamogatas
lehivasaral.

0) Gondoskodik a palyazatokon nyert tamogatasok Ishiéh, az ezzel kapcsolatos
szamlanyitasi feladatokrél.

p) Végzi az Eurdpai Unidés tamogatassal megvalosulgektekhez kapcsol6do pénzigyi
feladatokat és vezeti a kapcsol6do nyilvantartasoka

q) Tervezi a Hivatal bér- és létszandiehnyzatat, beszamol annak teljesitékér

r) Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, medbi dij és egyéb személyi jelieg
kifizetések szamfejtésély az ehhez kapcsolédo nyilvantartasok vezetésér szikséges
egyeztetések elvegzéser

s) Gondoskodik a Hivatal részére az étkezési jegyelgremeleléséil, nyilvantartasardl,
elszamoléasarol.

t) Gondoskodik a dkonyvi konyvelés és a beveételékrvezetett analitikus konyvelés
egyeztetését. Feladast keszit @&konyvi konyvelés részére negyedévenként.

u) Kimutatast készit a hitelallomany alakuldsardl Bviés, éves beszamoldéhoz, valamint a
koltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hosszu I€jakdttelezettségekdb a rovid lejaratu
kotelezettségekbe tort@@tkonyveléshez.

v) Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar Regithéazgatosaga altal megkuldott adatok
alapjan a bérfeladast, a kapcsolodé tilffkonyvi szamlakat egyezteti.

w) Ellatja a bevallasokkal, adéigazolasokkal, jovenhdmzolasokkal kapcsolatos feladatokat.

X) Nyilvantartast vezet a kézponti kbltségvetsisirarmazé bevételalrés azt negyedévenként
egyezteti adkdnyvi konyveléssel.

y) Figyelemmel kiséri az adobevételek alakuldséatrgosztéllyal napi kapcsolatot tart fenn.

z) Pénzigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszégyienlegek alakulasardl,
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aa) Intézi a folyékony hulladékszallitas utani kozpaisiranyzat igényléseét.

bb) Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a sziikségnalitikus nyilvantartasokat,

cc) Kozoktatasi, sport, ifjusagi és kulturdlis feladaticdnyitasa a Kodzoktatasi, iMelodési és
Sport Osztaly kozrefikddéseével,

dd) Hivatal informatikai hatterének biztositasa az infatikai Osztaly kozrettkbdésével.

A)
Adé6 Osztaly
16. 8

(1) Az Ad6 Osztély feladatkore:

— az 6nkormanyzat altal bevezetett helyi addk évetmkelilvizsgalata,

— kozgyilés tajékoztatdsa az I-11l. negyedéves adobevéti)ek

— kozgyilési beszamold az éves adobevételek teljestiiesér

— negyedéves, féléves, illetve éves zarasok elkészitglatszolgaltatas a Magyar
Allamkincstar és az 6nkormanyzati koltségvetéséesz

— adoeb-képesség felllvizsgalata adiet idészakokban, jelentése az 6nkormanyzati
koltségvetés részére az allami tamogatas modasdiAasa

— adokovetelések értékelése, jelentése a az dOnkonatkpltségvetés részére,

- honlapon adéhirek, addbevallasok, kbzétidekormaciok megjelentetése,

- folyamatos ad6z6i tdjékoztatas az E-ADO hasznéliatar

a) Adougyintédi feladatok teruletén:

— az adozdék nyilvantartasanak folyamatos vezetése,

— abeérkezett Ugyiratok hatasie tortérb elintézése,

— az addalanyok helyi ipgzési ado, vallalkozok kommunalis addja, idegenfionjado,
gépjarniiado kivetési iratainak kezelése,

- a benyujtott bevallasok, bejelentkezések felihatsg, a fizetési meghagyasok,
hatarozatok elkészitése, postazasa,

- a bevalldsban kdzolt adatok javitasa esetén adkditesitése,

- felhivas kibocsatasa adobevallas, bejelentkezégifiéséara,

- a torvényben és a helyi addrendeletben biztosik@tivezmények, mentességek
elszamolasa,

- az addkotelezettség megallapitasahoz — szuksé&mesédrshatésagok megkereseése,

— a kozponti adatszolgéltatast koden az éves gépjatimdd kotelezettség megallapitasa,
illetve a havi adatszolgéltatast kdten az addkdtelezettséget éfimaltozas atvezetése,
hatéarozat elkészitése, kézbesitése az érinteéregsz

- a méltanyossagi torlésre, illetve fizetési konrgree irdnyuld kérelmek dontésre
elokészitése, elbirdlas utan a hatarozat elkészkézrbesitése,

- féléves, éves adokotelezettséeg teljesitéséretadidelhivasok elkészitése, postdzasa,

- mas adolhatésdgok megkeresésére a feladatkoréhemotaigyekben adatszolgéltatas
teljesitése,

— fellebbezések II. fokra valé felterjesztése,

— az Onkormanyzat bevételeinek folyamatos biztositdlatve novelése érdekében
jogszabalyban meghatarozott végrehajtasi feladeltéiasa: azonnali beszedési megbizas
kibocsatdsa, munkabér, egyéb jaranddsag letiltdgd, - ingatlan végrehajtas,

- behajthatatlan tartozdsok esetén nemleges fogladagizikonyv felvétele, a toél
hatarozat elkészitése,

— egyéb adok (dijak) kezeléseermsfold bérbeadas jovedelemaddja, talajterhelési dij
bevallasok feldolgozasa,

— adok modjara behajtandé kdztartozasok kezelésebpéag, helyszini birsag,
kozigazgatasi birsag, és mindaz, amit kilén jogslgadddk modjara rendel behajtani,
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— hatdsagi bizonyitvanyok kidllitasa.

b) Adéellerdri feladatok teriletén:

a kijeldlt adéalanyoknal az adoeltgmés lefolytatasa,

szikség szerint a helyszini ellepés lefolytatdsa, megallapitasok irasba foglalésa,
jegyzokonyv az érintetteknek tortérkézbesitése,

hatarozatok kibocsatasa a megallapitott adohiangddibirsagrol, késedelmi pétlékrol,

az adokotelezettség megéllapitasara adgtgy elvégzése, tajékoztatds kérése végett a
tarshatdsagok megkeresése,

a felszamolasi eljards ala keflladozokkal esetében a hitglezigény benydjtasa,
kapcsolattartas a kijeldlt felszadmolé biztossal.

¢) Kényvebi feladatok teriletén:

a beérkezett befizetések konyvelése a medfaldbszamlakra,

a befizetések kdnyvelése a Forrds SQL programban

a nem azonosithat6 befizetések atfutd nyilvantaast&elyezése, majd rendezése,
szamlakivonat nyilvantartas vezetése,

befizetési lapok megrendelése,

a fizetési kedvezmények atvezetése az ad6z6 sZmidiszletfizetési kedvezmény, fizetési
halasztas esetén a teljesités figyelemmel kdvetése,

tulfizetések, téves befizetések esetén a vissZaungal irAnyuld hatdrozathozatal és
utalvanyozas utan kiutalas,

éves zaras ét elévult tételek ellefrzese, atvezetese.

B)
Kbzoktatasi, Miivelédési és Sport Osztaly

17. 8

(1) Segiti a Mvelddési és Oktatasi Bizottsadg, valamint a Sport-,sgi és Civil Szervezetek
Bizottsaganak munkéjat.

(2) Az elfogadott munkaterv szerint, illetve a be@ kérelmek alapjan az osztalyvezet bizottsagi
elndkok egyeztetésével gondoskodik a bizottsdgegbsztések elkészitésr

(3) Kozoktatassal kapcsolatos helyi irdnyitasilienérzési feladatok tekintetében:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
)
)
K)

Elkésziti a nevelési-oktatasi intézmények |éteéitéls fenntartasaval, megszintetésével és
képzési céljanak megvaltozasaval kapcsolatos Kideglydontéseket, kilénos tekintettel a
mitkddéshez, fejlesztéshez sziukséges személyi € fiditgyelek biztositasara.

Az osztély kozrerkodik a véaros kozoktatas-fejlesztési tervének, zikaéési tervének
elkészitésében és a varosi 6Gségbiztositasi rendszer kimunkélasdban, valamint
megvaldsuladsaban.

Kapcsolatot tart a kbzoktatasi szakékel.

El6késziti az 6vodai és Aaltalanos iskolai beiratastindithatdé osztalyok, 6vodai csoportok
szamara javaslatot tesz, figyelemmel a varos dgéstetére.

Ellatja a kdzoktatasi intézményvedietillasok nyilvanos pélyazat utjan toréebetoltésével
kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a kbzoktatasi intézmények nyilvantartasétehével kapcsolatos feladatokat.

Elldtia az Onkormanyzatok tarsuldsaval, az intézmkn dsszevondsaval kapcsolatos
teendket.

Figyelemmel kiséri a tankoteles intézményi nyihadtést.

Az intézményeksl készitett legfontosabb adatokat, statisztikatntaayyfelosztasokat,
munkaterveket, intézményi beszamoldkat 0ssiEgs elemzi.

Az intézmények pedagdgiai programjatify felllvizsgalja, és annak nyilvanossagat
biztositja.

Kozremikoddik az dnkorméanyzati és intézményi @s@girdnyitasi program 6sszhangjanak
megteremtésében.
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Kozremikodik a véaros intézkedési tervéneldladszitésében, modositasdban, a telepulési
kozoktatasi esélyegyeaidégi program ékészitésében, megvaldsuldsaban

Kozremikodik az ovodak, iskolak, kollégiumok hazirendjénekzervezeti és bkodési
Szabdlyzatanak jévahagyaséban.

Elldtia az intézmények elnevezésével kapcsolatdikéstit feladatokat, valamint az
intézmeényi alapito okiratok modositasaval 6sszefiiggndket.

Ellatia a Mivelodési és Oktatasi Bizottsag kulonBokereteire beérkezett palyazatok
elbiraldsaval kapcsolatosikészit feladatokat.

Figyelemmel kiséri, nyilvantartjia az eurdpai uni@szagos, regionalis, helyi és egyéb
palyazati  kiirasokat, gondoskodik a pélyazatok «tkésésl, benyujtasarol,
dokumentalasaral, nyilvantartasarol, elszamolaséarol

Tanévenként értékeli az oktatasi-nevelési intézrmkmyunkajat.

Kozremikodik a varos Kabitoészerlgyi EgyezteForuménak koordinaloi munkajaban,
palyazatirdsban, elszamolasban.

(4) Kozreniikddik az intézményekkel kapcsolatos jegjylzataskor gyakorlasaban:

a)

b)
c)

h)

El6késziti a nem dnkormanyzati fenntartasu kdzoktatdszmeények riikodési engedélyének
kiadasaval, vagy annak megtagadasaval kapcsotdsmtatokat.

El6késziti a nem dnkormanyzati fenntartasu kdzoktamészmenyek nyilvantartasba vételét.
El6késziti az 6vodai felvételekkel, a tanuloi jogvisgdkeletkezésével, illetve medsesével
kapcsolatos kérelmeket, valamint a tanulok fegyeligyében hozott hatdrozatok ellen
benydjtott jogorvoslati kérelmeket.

Elokésziti a kozépiskolai felvétel Ugyében hozott twtatok ellen benydjtott jogorvoslati
kérelmeket.

Ellatja a kozépfoku iskolai tanulmanyokat zaro gids szervezésével dsszeftidgladatokat.
A kozoktatasi informacids rendszer felé adatotgatat, jelentést készit.
A tanuld- és gyermekbalesetékbsszestit jelentést készit.

Kozérdeki bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

(5) Kozmivelodési, kdzgyjteményi és mivészeti tevékenységekkel kapcsolatos helyi irasiyita
feladatokat tekintetében:

a)

b)

K)

El6késziti a kozrivelédési és rivészeti intézmények |étesitésével, fenntartasdwal é
megsziuntetésével kapcsolatos kaiggi dontéseket.

Kozremikodik a varos kozitivelddési koncepcidjanak, civil koncepcidjanak elkésdhen,
végrehajtasaban.

Kapcsolatot tart a szakékikel és a Kép&- és Iparnivészeti Lektoratussal.

Kozremikodik a kdzntivelédési intézmények tikddésének segitésében és térvényességének
vizsgalatidban, ellémzésében, értékelésében.

Ellatja a kdoznivelodési intézményvezéit allas nyilvanos palyazat utjan tortebetoltésével
kapcsolatos feladatokat.

Segiti a hivatasos és ariat mivészeket, rivészeti csoportokat, szikség esetén
kozremikodik a varosi kulturalis rendezvények lebonyohtéen.

Elvégzi a kdztéri alkotasok szaké&rvéleményezését.

Kapcsolatot tart a kulturalis és civil szervezetdkknivel6dé kozosségekkel. Felkérésre részt
vesz a munkajuk értékelésében és élidsében..

Ellatja a Mivelodési és Oktatasi Bizottsag, valamint a Sport-shfi és Civil Szervezetek
Bizottsaga kereteire beérkezett palyazatok ellsiédi@ kapcsolatosaiészit feladatokat.

Részt vesz az ,Eurépa Kulturdli$iwarosa” programsorozathoz kapcsolédd énkormanyzati
feladatok koordinalasaban.

Kozremikodik a Szekszard Véaros Aranykonyvének SzerkefBizottsdga munkajanak
koordinalasaban.

(8) Testneveléssel és sporttal kapcsolatos helyi itasifieladatokat vegez:

a)
b)

c)

Kozremikodik a varosi sporttevékenység 0sszehangolasaatamint a helyi testnevelési és
sportfeladatok meghatarozasaban.

Segiti a varos tertleténikdds testnevelési, diak- és szabaitigort, valamint természetjaré
szervezetek, sportegyesuletek, sportkorok tevélkégdys

Segiti a varos terileténikddé didksport, valamint a sportagi szakszévetségikiaesét.



d)

e)

f)

9)
h)

)
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Elldtja a Varosi Sport- és Szabaikdzpont intézményvezétallds nyilvanos palyazat atjan
tortérd betoltésével kapcsolatos feladatokat.

A sportagi szakszovetségek kozididdésével szervezi a sportversenyeket.

Evente elkésziti a varosi sportra vonatkozo vensaptart és szabadisl programok tervét,
figyelemmel Kkiséri és igazolja a koltségvetési wdetben e célra biztositott keret
felhasznélasat. Kapcsolatot tart a tamogatokkal.

Részt vesz a sportesemények megszervezéséberkgsgsgrerint a koordinalasaban.

Ellatja a sport informacids adatszolgaltatassatéfsgygh varosi feladatokat.

Elldtia a Sport-, Ifjusagi és Civil Szervezetek @tzaga hataskorébe tartozd palyazatok
elbiralasaval kapcsolato$készit) feladatokat.

(7) Ifjusagi tgyekkel kapcsolatos feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
)

Koordinalja a telepllésendéés tanuldé gyermekek és fiatalok érdekében végnatkat.

Seqiti és koordinalja a varosbarikiidé diakonkorméanyzatokat.

Seqiti és ellefrzi a gyermek- és ifjusagi, ezen belll a didk ékdekiseleti és érdekvédelmi
jogositvanyok megvalésulasat.

Javaslatot tesz a diakjoléti kiadasokra.

Seqiti a fiatalok pélyavélasztasaval, elhelyezkédgls élet- és munkakdrilményeivel
kapcsolatos problémak, feladatok kezelését.

Kozremikodik az ifjusagi koncepcié kidolgozasdban, megsalésaban.

Segitséget nyujt az iskoldbol kimarado tankotelesék — képességeiknek, lefsgigiknek
megfeleb — intézményben tortérelhelyezésében.

Allando kapcsolatot tart fenn az ifjisagi szervekkel.

Ellatia a Sport-, Ifjusagi és Civil Szervezetek @tgdga hatdskorébe tartozd pélyazatok
elbiralasaval kapcsolato$készit) feladatokat.

C)
Informatikai Osztaly

18. 8§

(1) Fbb feladatai:

a) kozgyilési anyagkuildés informatikai lebonyolitasa,
b) a kdzgyilés informatikai hatterének biztositasa,
c) rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa, kozzeétételkihirdetésben valo kozrékibdés,
d) szabalyzatok kdzzétételében valo kozikdués,
e) szoftverfrissitések telepitése,
f) szoftverek Uzemeltetése,
g) mentés, archivalas,
h) kozremikodés avww.szekszard.htonlap tartalmanak frissitésében,
i) kozremikddés adatszolgaltatasban,
j) valasztasok, népszavazasok informatikai biztositasa
k) informatikai beszerzések szakmaila@szitése, bonyolitasa,
I) hardverhibdk javitadsa, javittatasa,
m) segédanyag ellatas szervezése, bonyolitasa,
n) folyamatos informatikai tamogatés hivatalon bell,
0) képvisebk szamitdgépeinek karbantartasa,
p) Szalkai Kirendeltség informatikai feladatok ell&@as
gq) Koltségvetési Elszamold Szervezet informatikai t§atasa.
I.

Jogi és Kozigazgatasi lgazgatdsag

19. 8

(1) A Jogi és Kozigazgatasi Igazgatosdtgzama 50 8, szervezeti felépitése az alabbi:
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— Az igazgat0sag élén az Igazgatdsag \eabt Az lgazgatésagon belll az alabbi osztalyok
mikodnek:
« Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Osztaly
« Altalanos lgazgatasi Osztaly
« Epitési Osztaly
+ Onkormanyzati Osztaly

(1) A Jogi és Kozigazgatasi Igazgatdsag altalaeleslatai kilonosen:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

Ellatia az onkorméanyzat és a Hivatal peres és péfedli képviseletét, a szefdések
onkormanyzati érdekeknek valéo megfégggének és jogsiemegenek éizetes kontrolljat.
Szignalja a jogszabalyoknak és az dnkormanyzakéngek valé megfeléség szempontjabdl
az onkormanyzat és a Hivatal altal kotott sédéseket.

Kozremikodik a szabdlyzatok, bélautasitasok jogszérkidolgozasaban, a kifejezetten jogi
szakértelmet igénglvagy komplex feladatok &észitésében.

Elldtia az adatvédelemmel, kozérdekés a kozérdeklh adatok nyilvanossagaval,
hozzéaférhdivé tételével 6sszefugdeladatokat.

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati feladat- ésas$lairoket érirét jogszabdalyok valtozasait
€s szikség esetén javaslatot tesz a helyi renketaikddés modositasara.

Elokésziti az dnkorméanyzati esélyegyisdgi tervet és programot.

Feladata a birosagi 6nall6 végrehajtokkal valé kafattartas letiltds, foglalas, ingatlanarverés
Ugyekben.

Részt vesz a valasztasok, népszavaze@stitésével, megszervezésével és lebonyolitdsaval
kapcsolatos Jegyzfeladatok ellatdsaban.

Ellatja a Kozgyilés, az egyes bizottsagok, a telepilési kiseblis#igirmanyzat ritkodésével
kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. dknkeretében ékésziti a Kozgiilés és a
bizottsagok Uléseit, részt vesz az Ulések lebotdgdlban, az Ulések je@kbnyvei és hozott
dontések elkészitésében, tovébbitja azokat aze#ight részére, részt vesz a dontések
végrehajtasanak szervezésében.

Ellatja a hatésagi bizonyitvanyok, valamint igazslyok (okmanyok) kiadasaval kapcsolatos
feladatokat.

Végzi a népesség-nyilvantartassal, a hagyatékiartelassal és az anyakdnyvezéssel
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az ipari és kereskedelmi igazgatassalggem vallalkozassal, kapcsolatos feladatokat,
vezeb az allattartdssal dsszefisgayilvantartasokat.

m) Eljar szabalysértési és birtokhaboritasi tgyekben.

n)

Szekszard véros kozigazgatési teruletén az épitssita lUgyek intézése, tovabba kulon
jogszabalyban meghatérozott varoskornyéki telepligss a kiemelt épitéshatésagi tgyek
intézése.
A)
Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Osztaly

20. 8

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

a)

Az 1992. évi LXVI. térvényben meghatarozott adatk valtozasaik ditése és kezelése,
azokrol okiratok kiaddsa és torvényben meghatargegbsultaknak adatok szolgaltatasa,
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése, az dumtadok alapiratainak tovabbitasa.

Az adatszolgaltatast tilto, illetve korlatozo nyilezatok kezelése.

A személyi azonositét és lakcimet igazol6 hatogggiolvannyal kapcsolatos feladatok.
Cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok.

Lakcimvaltozdssal kapcsolatos feladatok, lakcinmivilkasa, érvénytelenitése, tartdzkodasi
hely megszintetése, megujitdsa.

(2) Személyazonosit6 igazolvannyal kapcsolatos!fedtek:
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a) Személyazonositd igazolvany iranti  kérelem Gabitasa, tovabbitasa, dontés a
személyazonositd igazolvany kiadasarodl, illetve aknmegtagadasarol, személyazonositéd
igazolvany visszavonasa.

b) Adatszolgéltatds, adattovabbitas, adatvaltozagaaidas atvezetése.

c) A személyazonosit6 igazolvany-ugyintézéssel kaptselalapiratok kezelése, irattovabbitas.

d) Ideiglenes személyazonosité igazolvany kiallitaskzpcsolatos feladatok.

(3) Uti okmanyokkal kapcsolatos hataskorébe ueddtdatok:

a) Kérelem eballithsa, tovabbitasa, sziikség esetén adathekssbit

b) Leadott, & nem vett Gtlevelek kezelése.

(4) Mozgéaséban korlatozott személyek parkolasidty@nyaval kapcsolatos feladatok:

a) Az igazolvany kiadasa, meghosszabbitasa, cseldasp, visszavonasa.

b) A talalt, illetve at nem vett igazolvany kezelése.

(5) Az egyeéni vallalkozéi igazolvannyal kapcsolateladatok:

a) A vallalkozéi igazolvany kiadasa, visszavonasa,rdjee potlasa, nyilvantartasa, illetve a
vallalkoz6i igazolvany kiadasdnak megtagadasa, lenseran tarsszervekkel valo
egyuttnikodés.

(6) Jarntivezetésre jogosito igazolvanyokkal kapcsolatosiégtzk €s hataskorok:

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

b) Kulfoldi veze6i engedély cseréje magyar vedetngedélyre, vezétengedély honositasa.

c) Vezetési jogosultsadg szinetelésének elrendelégevengedély visszavonasa, bevonasa, a
vezebi engedély atvétele és visszaadasa.

d) Alapiratok kezelése és tovabbitasa.

(7) Jarniokmanyokkal kapcsolatos feladat és hataskorok:

a) Forgalmi engedély, igazoldlap, ideiglenes forgalambtartasi engedély és térzskonyv
kidllithsa, cseréje, pétlasa, kiadasuk megtagadasa.

b) Jarmi forgalomba helyezése, annak megtagadasa, idefgldamgalomban tartasanak
engedélyezése, szarmazasdiieasi nyilvantartasba vétel.

¢) Tulajdonjog-valtozas, Uzembentartbi jog, valamintazlék-bejegyzés.

d) Forgalombdl kivonéas (ideiglenes, atmeneti, véglegérelemre,

e) forgalombdl kivonas hivatalbdl.

f) Rendszdmtébla, regisztracios matrica kiadasa, ydédga, rendszamtabla bevonasa,
visszavonasa, cseréje.

g) Jarnu-atalakitas, motorcsere, azonosito jellel valéagos ellatas nyilvantartasba vétele.

h) Adatszolgaltatas teljesitése, megtagadasa, adgd#zdhsi nyilvantartds vezetése, az
adatszolgaltatast tilto, illetve korlatoz6 nyilatiedok kezelése.

(8) Ugyfélszolgalati feladatok:

a) hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

b) marhalevelek kiallitasa,

c) Aatveszi a talalt targyakat, érjegyzskonyvet vesz fel,

d) tolmécsigazolvanyokat, szakforditoi igazolvanyakati, ezeksl nyilvantartast vezet,

e) elvégzi a hirdetmények kifliggesztésével, visszaddduel kapcsolatos feladatokat,

f) kdlféldi munkavallaldshoz hatésagi igazolast ad ksaladi allapotrol,

g) elvégzi a gazkdzinhozzajaruldsok igazolasét,

h) ellatia a lakasépitéssel, vasarlassal 0OsszeflUggéshecialpolitikai tamogatast igéiyl
csaladok részére a jogszabaly szerint szikségealdgak kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

i) vezeti a Tolna megye terlleténikdds ingatlan kodzvettik, valamint ingatlan vagyon
értékebk és kozvetiik névjegyzéket.
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B)
Altalanos Igazgatasi Osztaly
21. 8

(1) Vezeti Szekszard és Szélka kozigazgatasi terlUletémaganszalldsadassal foglalkozok
nyilvantartasat.

(2) A szekszardi Kistérség székhely telepulés jégrrek hatdskorébe eljarva igazolast ad ki és
vezeti a kistérséghez tartozo telepiléseken aifaétuagroturisztikai szolgaltatd tevékenységet
végadk nyilvantartasat.

(3) Eljar Szekszéard varos, valamint a hozza tartozépteések hataskorébe tartozo igazgatasi
feladatokban.

(4) Ellatja:

a) anyakonyvi igazgatassal,

b) hagyatéki Gigyintézeéssel,

c) birtokvitas tigyekkel,

d) szabdlysértésekkel,

e) kereskedelmi hatésagi feladatokatiikiidési engedélyek kiadasa, Uzletek nyilvantartdsana
vezetése, Uzletek ell@rzése, falusi agroturisztikai szolgéaltat6 tevékégyez kapcsolddo),

f) A Szekszardi Kistérség székhelytelepllésének fggyhataskorében eljarva ellatjia a
telepengedélyezéssel, illetve bejelentéshez  kotdgari  tevékenységet  védiz
nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos hatésagiatokat.

g) Mezégazdasagi, allategészségugyi, novényvédelmi igaggat Osszefldg jegydi
hataskorbe tartozo allamigazgatasi hatésagi hatdlst

h) Allatok védelmével, allatok nyilvantartasaval kaplesos jegy#i feladatok.

i) Az orszaggylési, onkormanyzati, eurdpai parlamenti valasztasbklyi és orszagos
népszavazas lebonyolitasa.

J) Koordindlja a Polgarmesteri Hivatal Szalkai Kireltsiegének ritkddését, tovabba a feladatok
megosztasat a székhelyhivatal és a kirendeltségjtkéz

C)
Epitési Osztaly
22. 8

(1) Kozremikodik a terllet- és telepllésrendezési tervek awilartasara, a tervi szabalyozason
alapul6 adatszolgaltatasra vonatkozo helyi szakdiadakitasaban.

(2) Részt vesz — szilkség szerint egyukduve — az illetékességi teriletére vonatkozo ¢tiréls
telepilési informéciés rendszerek kialakitasabamigédésében.

(3) Egyuttmikodik az illetéekes foldhivatallal, az épitésugyiilmgntartast vezét és alkalmazo
intézmeényekkel és az épitésiugyi eljarasokban érsrakhatésagokkal.

(4) Kozremikodik az osztdly hataskorét ékint rendelet-tervezetek és szabalyzatok
elokészitésében.

(5) Ellatja az épitésigyi hatdésagi engedélyezési siatakapcsolatos feladat- €s hataskoroket
Szekszardon és az illetékességi tertleten belll:
Elbiralja:
a) a telekalakitasi engedély iranti kérelmeket,
b) az elvi épitési engedély kérelmeket,
c) az épitési engedély kérelmeket,
d) a hasznéalatbavételi engedély kérelmeket,
e) afennmaradasi engedély kérelmeket,
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a rendeltetés megvaltoztatasara iranyuld kérelmeket
a bontasi engedély kérelmeket,
elvégzi a telekalakitéasi és épitési tilalmak eledésével, illetve feloldasaval kapcsolatos
feladatokat,
épitésigyi hatésagi ellérzést végez,
épitésigyi birsagot szab ki,
szakhatosagként kozrékodik més hatdosagok engedélyezési eljarasaiban,
a beltertleti hatarvaltozasi lgyekben — &epitész bevonasaval — eljaridladsziti a
megallapodasokat és gondoskodik az ingatlan-nytidréasi atvezettetésr
) miszaki tervtarat tart fenn,

n) kozrenikddik a varos honlapja épitésiigyi hatdésagot &tiattalmanak karbantartasaban,

aktualizalasaban,

0) véleményezi az illetékességi terlletén a telepéiekrzési terveket, a helyi épitési

(1)

(2)
3)

(4)

()
(6)
(7)
(8)
(9)

(10)
(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

szabdlyzatokat.
D)
Onkormanyzati Osztaly
23. 8

Ellatjia a kozgyilés, a Jogi és Ugyrendi Bizottsag, a Pénziigyi Biagt, a Mivelsdési és
Oktatési Bizottsag, valamint a Sport-, Ifjisagi €vil Szervezetek Bizottsaga, a
polgarmester, az alpolgarmesterek és a jetgeékenységével kapcsolatos szervezési, jogi,
marketing, kommunikacios és ugyviteli teékdranyitasat.

Kozremikodik a bizottsdgok és a koZdgs munkajanak ékészitésével, végrehajtasaval
kapcsolatos szakfeladatok ellatdsaban.

Gondoskodik a kozgyési és bizottsagi meghivok édtelrjesztések kikildésély az tlések
jegyzskonyveinek elkészités@ly medirzéséél, a hatarozatoknak és a jedkdnyvi
kivonatoknak az érdekeltek részére tostéregkildésél.

Vizsgalja a kozgtylési ebterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a hatéokzegrehajtasat
és az azokra leadott jelentéseket, a torvényeds&gbbd a Szervezeti éstkbdeési
Szabdlyzatban &irt kovetelmények szempontjabal.

Gondoskodik a kozdiés lejart hataridéj hatarozatairdl szol6 jelentések 6ssiggpés|

és tovabbitasarol.

Kozremikodik a Szekszardi Német Kisebbségi Onkormanyzahkéjaval kapcsolatos
feladatok ellatdsaban.

Ellatia a Megye-Varos EgyezteBizottsag, az ideiglenes bizottsagok, valamint &ogi
Onkormanyzati Erdekegyeztefanacs Uléseivel, illetve a hozott dontésekkelckafatos
feladatokat.

Kozremikodik a képvisdli fogadddérak megszervezésében és lebonyolitasaban.
Elokésziti a rendelet-tervezeteket, lbetzabalyzatokat, folyamatosan vizsgélja a rendelete
érvényességét, hatalyosulasat.

gondoskodik a rendeletek kihirdet&dér

a biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi felod&#§ munkat végez a Polgarmesteri
Hivatalban és az dnkormanyzat intézmeényeiben,

a jegyd utasitdsa alapjan kozrékodik az iroddk hatdsagi Ugyintézése torvényessdgen
vizsgalatdban,

figyelemmel kiséri a részben vagy egészben onkoymaintulajdonban lev gazdasagi
tarsasagok fkodését és naprakészen nyilvantartia ezek - adtadas 6nkorméanyzatot
erint6 - dokumentumait,

elokésziti a részben vagy egészben dnkormanyzatdarapan led gazdasagi tarsasagok
kozgyilési, bizottsagi dontést igérylelsterjesztéseit, ennek keretében sziikség szerint
egyuttmikodik a Kozgazdasagi Irodaval,

elokésziti dontésre azokat a hatdségi lgyeket, melybgegyd a kiadmanyozas jogat
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fenntartotta,

(16) részt vesz az oOnkormanyzat belfoldi és nemzetkdapckolatainak szervezésében,
apolasaban,

(17) felugyeli az onkormanyzati kapcsolatok korében azt&yra haruld feladatokat, igy
kilénosen a tisztségvigdd, a kdzgyilés tagjai kulfdldi utazasaival kapcsolatos, tovdlab
kilfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos feladstok

(18) t4jékoztatja a sajtd munkatarsait és a képélistlonkormanyzati és hivatali eseményibkr

(19) koordindlja a varosi rendezvényeket,

(20) elokésziti az augusztus 20-i rendezvényen a kitirdgktagadasat és koordindlja a szakmai
program Osszeallitasét,

(21) elskésziti az ,Ev Rengre” és az ,Ev Tizoltoja” kitiintet) cimek atadasat,

(22) polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik agdpolesteri felszdlalasokhoz,
beszédekhez sziikséges anyagok dsépéggsl,

(23) segiti a személyzeti munkat, elkésziti a munkéltagézolasokat, ékésziti a hivatali
dolgozok fizetési élegének engedélyezését,

(24) vezeti ésérzi a hivatal dolgozdinak, valamint az intézménytéiznek a szabadsag
nyilvantartasat,

(25) részt vesz a vagyonnyilatkozatok kezelésével kadpirsofeladatok ellatdsaban

.
Szocialis és Gyamhivatal

24. 8

(1) A Szocidlis és Gyamhivatal (tovabbiakban Hil)dttszama 214.
(2) A Szocidlis és Gyamhivatal veégt a Hivatalvezét, aki vezebi megbizasat a Jegytél kapja a
koztisztvisebk jogallasarol szolo 1992. évi XXII. térvénybebokztalyvezedi-helyettesi szintnek
megfeleb vezebdi besorolassal.
(2) A Hivatalvezet helyettese a HivatalveZehelyettes, aki vezét megbizasat a Jegytdl kapja a
koztisztvisebk jogéllasardl szold 1992. évi XXIIl. térvénybenztilyvezebi szintnek megfeldl
vezebi besorolassal.
D Szocialis feladatok:
a) Kozremikoddik a kbzhasznu és szocialis foglalkoztatas sz&sében.
b) Szervezi az egészségugyi alapellatas onkorméarfgtatiatainak megoldasat.
¢) Koordinalja a szocialis, valamint az egészségimgizimények szakmai tevékenységét.
d) Ellatja az 1993. évi lll. térvény a Szocialis tonyéalapjan a hataskdrébe utalt feladatokat,
tovabba a helyi rendeletben szabélyozott felad&toka
e) Kozremikoédik az iroda hataskorét érnt— rendelet tervezetek és szabalyzatok
elokészitésében
f) Ellatja a szocidlis irodaba érkeigyiratok iktatasat
g) Elokésziti és koordindlja a Szocidlis- és EgészséguBiottsag Uléseit, elkésziti
jegyzokdnyveit
h) Elékésziti az Esély a dijhatralékosokeért Alapitvarg/ledrib kérelmeket, ellatja az alapitvany
adminisztrativ feladatait (jeg§konyv készités, meghivo)
i) Ellatja a szocidlis lakdsok bérbeadasaval kapesokttkészit feladatokat
i)  Kozrentikddik a kbzgyilés munkajanak 8készitésében, dontései végrehajtasaval kapcsolatos
szakfeladatok ellatasaban
(2) Polgarmester feladat- és hataskorben eljardleeskiti €s veégrehajtja az:
a) Atmeneti segélyezés (pénz, vasarlasi utalvany, ggaeyutalvany),
b) Kozlekedési tanulobérlet tamogatas,
¢) Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas,
d) Koztemetés,
e) Temetési segély
megallapitasaval és felulvizsgalataval kapcsolagygket.
(3) Jegydi feladat- és hataskorben eljarvéladsziti és végrehajtja az:
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Aktiv kordak rendszeres szocialis segélye,
Idéskoruak jaradéka

Rendszeres szocialis segély — egészségkarosodottak
Kbdzgyogyellatas (alanyi, normativ, méltanyos)
Kdzlekedési tamogatas, gépkocsiszerzési tamogatas
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Kiegészié gyermekvédelmi tamogatés

Mukodési engedélyek

Apolasi dij (alanyi)

Halmozottan hatranyos helyfek nyilvantartasa
Jovedelemigazolas (szocialis étkeztetés, szocofitthlvétel)

megallapitdsaval és felllvizsgalataval kapcsolagysket.
(4) Szocialis és Egészségugyi Bizottsag hataskorémakbkésziti és végrehajtja:

b)

Addssagkezelés

Lakasfenntartasi tamogatas
Apolasi dij (méltanyos)
Onkormanyzati lakbértamogatas
Bursa Hungarica Oszténdijpalyazat

megallapitdsaval és felllvizsgélataval kapcsolagysket.

a)

b)

d)

Gyamhivatal feladatok:

A gyamhivatal feladatait a gyermekvédelmi és gyéynfigladat — és hataskorok ellatédséaral,

valamint a gyamhatdésag szervezélttées illetékességér sz6lo6 331/2006. (XI. 23.)

Korméanyrendelet hatarozza meg.

Feladatok a gyermekek védelme érdekében:

- Gyermekek ideiglenes hatalyl elhelyezése

— Szubi felugyeleti jog feléledésének megallapitasa

— Dontés mas szerv altal elrendelt ideiglenes hatadjidelyezés megszintetaslér
megvaltoztatasarol

- Gyermeke atmeneti nevelésbe vétele, egiiiggamrendeléssel

— Gyermek tartds nevelésbe vétele, egyidgjamrendeléssel

— Dontés atmeneti, tartds nevelt gyermek kapcsotatardl

— A nevelésbe vett gyermek és <Hal kozotti kapcsolattartas figyelemmel kisérése,
valamint a szil és a gondozd személy, intézmény egyiikiidésének figyelemmel
Kisérése

— Dontés atmeneti, tartds nevelésbe vétel megszigaite

— Dontés utdgondozadi ellatas, és utdgondozas elréséidll

— Dontés gondozasi dijfizetési kbtelezettség megiddlagrol, megszintetégér

- Atmeneti, tartos nevelt gyermek lakohelyének megétasa

— Dontés atmeneti, tartds nevelt specialis szikséghrmek nevelési felligyeletdr

— Kozremikdodik a birésagi déntések végrehajtasaban

A pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatos feladatok:

— Otthonteremtési tamogatast allapit meg

— Dont gyermektartasdij allam altali megjelgezéséi

A gyermek csaladi jogallasaval kapcsolatos felddato

- Teljes hatalyu apai elismenyilatkozat felvétele

- Gyermek csaladi és utonevének megallapitdsa

- Csaléddi jogdallas iranti per meginditdsdhoz val6zh@rulds, amennyiben a jogosult
cselekwképtelen, és egyidépg eseti gondnok kirendelése

Gyermekek 6rokbefogadaséaval kapcsolatos feladatok:

— Dontés drokbefogadni szandékozdk alkalmassagardl

— Dontés gyermek orokbefogadhatova nyilvanitaséardl

— Elbirdlja és jovahagyja s#illazon nyilatkozatat, hogy hozzajarul gyermeke igthen
személy altali 6rokbefogadasahoz
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Dontés orokbefogadas engedélyezéisér
Dont a felek kdzos kérelme alapjan az 6rokbefogéelbentasarol
Gyermek kérelmére felvilagositast adhat a vérstiesaiiks adatairdl

Perinditasi jogosultsag

Gyermek elhelyezése, kiadasa

Gyermeket megilléttartasi kovetelés érvényesitése

Szibi feluigyelet megszintetése, visszaallitasa

Gyermek 6rokbefogadasanak felbontasa

Cselekwképességet éritigondnoksag ala helyezés, illetve annak megszisateérosagi
felllvizsgéalata

Szamadasi kotelezettség, illetve szamadas hely@sségnegallapitasa

Gyermek sérelmére elkdvetetirtzselekmény miatt

Feljelentést tesz:

Gyermek veszélyeztetése, illetve tartdsanak elrmélsa miatt
Gyermek sérelmére elkdvetetirtzselekmény miatt

Gyermek szidli feliigyelete, gyermektartasdijjal kapcsolatosdatak

Dontés gyermek és s#jlilletve mas kapcsolattartasra jogosult szemépcgkalatarol
Birésag, illetve gyamhivatal altal szabalyozott ¢sglattartds végrehajtdsa korében
intézkedes

Dontés szl jognyilatkozatanak érvényességéhez szikségesggyash feil

A szuki felugyeletet egylttesen gyakorldé s#ilkozotti vita esetén dontés a s#ul
felugyeleti jog korébe éxkérdések féll

Hozzjarulds gyermek csaladba fogadasahoz

Gyermek végleges kulféldre tAvozasara vonatkoziatkgizat jovahagyasa

Gyermek részére sziil hdz — mas szék altal meghatarozott tartozkodasi helyének
elhagyasdnak engedélyezése, illetve a feltételekvaimzasa esetén az engedély
visszavonasa

Dontés 16. életévet betoltott gyermek hazassaghiedsengedélyezése targyaban
Kulféldon lakd, tartézkodd személy tartasdij irdgényével kapcsolatos tigyben eljar
Tankoteles gyermek tmészeti-, sport-, modell-, hirdetési tevékenységékén valo
foglalkoztatasa targyaban engedély kiadasa

Gyamséaggal, gondnoksaggal kapcsolatos feladatok

Gyermek részére gyam, hivatasos gyam rendelése

Ideiglenes gondnok, gondnok, hivatasos gondnokelésd

Gyamok, gondnokok tevékenységének iranyitdsa

Gyam, gondnok felmentése, elmozditasa, felfliggsszté

Zarlat elrendelése jogszabdly altal meghatarozmte&tben, zargondnok, eseti gondnok,
dgygondnok, méhmagzat részére gondnok kirendeldsbmentése, munkadijuk
megéallapitdsa

Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

A gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak igyi@mntartasos betétben,
folyészamlan valé elhelyezésér dontés, dontés elhelyezett készpénz vagyon
felhasznéalaséarol, értékpapirba, biztositasi koténgprtéid befektetését, letétben valod
kezeléséil, egyéb vagyontargyak elhelyezé&der

Dontés gyam, gondnok vagyon és bérlakas kezeléskapesolddd jognyilatkozata
érvényességehez sziikséges jovahagyasrol

Vagyonkezelés rendszeres felligyelete ald vonasashab a kotelességét nem teljesiti
Rendszeres és eseti szamadas, valamint végszaethilakisa

Gyermekek, és gondnokoltak ingd, ingatlan vagyohawagyoni érték jogaval
kapcsolatos Ggyekben val6 kozrgmidés

Hagyatéki eljarasban valo kozrékddes.
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V.
Varosilizemeltetési és —fejlesztési Igazgatdsag

25. 8

(1) A Varosuzemeltetési és —fejlesztési Igazgatéstdgama 37 8.
(2) Az Igazgatosagon belll az alabbi osztalydikdanek:
— Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztaly
— Kommunalis és Kdzlekedési Osztaly
(3) A varosizemeltetési és —fejlesztési Igazgatésagldehi kilondsen:

a) Az lgazgat6sag feladata a varosstratédikésizitése, a fejlesztések és beruhazasok rendszerbe
szervezése, a varosfejlesztési feladatok végralaagd folyamatos elléreése, a szikséges
intézkedések kidolgozasa az igazgatdésaghoz taoszéalyok kozreriikddésével.

b) Varosiuzemeltetési tevékenysége sordn elldtja a sirdemeltetéssel és fenntartassal
kapcsolatos 6nkorméanyzati kotedegs onként vallalt feladatok elvégzését és elvégezét a
Kdzgyilés altal évente elfogadott kéltségvetéshen bimtisdbirAnyzatok felhasznalasaval.

c) Szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, varossgia kialakitdsaért, megvalositasaért talel
vezebk, képvisebk és a Kozgilés bizottsagai kozott

d) Kozremikodik a varostuzemeltetéssel, a kdzlekedéssel, arkmralis, vizlgyi, energialgyi
igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasdbargbldy ellatia a Jeg§z Polgarmester
hataskorébe utalt, az igazgatdsag feladatkorétmz tafeladatokat.

e) Kozgyilési jovahagyasra  @&késziti a  tOmegkozlekedéssel  kapcsolatban  a
menetrendvaltozasokat, a tdmegkdzlekedési jaratanélat és megalldhelyeit, részt vesz a
helyi tomegkdzlekedés kialakitdsanak, valtoztatds@tkészitésében.

f) Elldta a Gazdasagi és Magazdasagi Bizottsag kapcsolatos ugyviteli feladatok
gondoskodik a bizottsagi, valamint ko#dgsi ebterjesztések elkészitééer

g) a bel- és kiltertleti ingatlanok bérbeadasaval $@lptos teeniket,

h) a bel- és kulteruleti ingatlanok értékesitésévptkalatos teerddet,

i) a telek-kiegészitések lebonyolitasaval kapcsolétedatokat, gondoskodik a szédések
megkotésé,

J) aszunyoggyeéritéssel és ragcsaldmentesitésselokaossonkorméanyzati feladatokat,

k) az allategészségugyi és ebrendészeti feladatokat,

I) a mezebrszolgéalattal kapcsolatos feladatokat,

m) a piac nfikbdésével kapcsolatos feladatokatikékziti az ehhez sziukséges dnkormanyzati
dontéseket.

A)
Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztaly
26. 8

(1) Az Osztaly a Véarosuzemeltetési és —fejlesztgazgatésag vez&genek kdzvetlenll alarendelt
szervezeti egységként latja el feladatait.
(2) Az Osztaly feladatai kilondsen:
» A kozterllet jogszedr hasznalataval, a kozterlleten folytatott enged&dyliletve Utkezéli
hozzéajarulashoz kotott tevékenység szabalyiségenek ellafrzése
A kozterulet rendjére és tisztasdgara vonatkozdészmigaly altal tiltott tevékenységek
megebzése, megakadalyozasa, megszoritasa, megsziniktése szankcionalasa
(3) AZ Osztéaly kozrerikodik:
a) kozterllet, az épitett és természeti kornyezetlagdizen
b) koézrend, kdzbiztonsag védelmében,
c) koztisztasagra vonatkozo6 jogszabalyok betartasélekrzésében,
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(4) Ellatja tovabba a:

9)
h)

K)

kozterulet fellgyeleti tevékenységet az 1999. &lilLtorvény alapjan,
a beruhazasok éves kdltségvetési tervezetének alkssvel kapcsolatos tedihet,
agazati beruhazasi programoklaiszitését,
dontésre ékésziti a Kozgitlés hatadskorébe tartozé hatdsagi arak megallapitasratkozo
eléterjesztéseket,
kozmiifejlesztési tervek 6sszehangolasat,
elfogadott  koltségvetésben biztositott 6iglnyzatok felhasznalasaval a beruhazasok
lebonyolitasdt az o©Onkormanyzati intézmények, a ddafid kotelezések, az t- és
kozmifejlesztések, a partfal - veszély elharitds és dlapftések, a vizrendezések, a
kozvilagitas és hirkozlés, az informatika, valaminkdrnyezetvédelmi alap tekintetében.
Ezzel kapcsolatban elvégzi a sziikségésazaki elleisri tevékenységet, valamint a KoZdgs
részére negyedévente tajékoztatot készit@Aayzatok felhasznélaséarol.
tevékenységi korével dsszefidgdoteleden ebirt nyilvantartasok vezetéseét és eleget tesz az
ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezetisékiei
beruhazasi feladatkorrel 6sszeftighpizottsdgi hatdskorokbe tartozé hatésagi é€s egyéb
ugyekben a dontésaészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek ddabbsége a Gazdasagi
és Medgazdasagi Bizottsag tevékenységi korét érinti,
polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melynmiars szoros kapcsolatos tart fenn a
Katasztréfavédelmi Igazgatésaggal,
energetikusi feladatokat, melyen belll elvégzi a:
- panelprogram lebonyolitasat,
- a kozvilagitasi berendezések, fogyasztasi hely@sit@sét, kozizemi szédesek
megkotését, izemeltetését és ditedsét,
- Onkormanyzati, hirkdzlési adatéatviteli rendszelefgtését,
- villamos energia liberalizaciojabdl adodo feladatipk
- intézmények energiagazdalkodasanak segitését,
- varos terlletén lév kozmifejlesztési tevékenység oOsszehangolasat, valamint a
kézmiiszolgaltatokkal tortéhkapcsolattartast.
- varos energiafejlesztési és hirkozlési halozaesejesi programjanak kidolgozasaban
és végrehajtasaban toréékozreniikodést.
kornyezetvédelmi feladatokat, melyen belil elvégzi
- levegitisztasag védelmével kapcsolatos teédaed,
- utblagos szennyvizrakotéssel kapcsolatos tidetd
- kornyezetvédelmi programban foglalt feladatokokékzitését, valamint a terv
felUlvizsgélatanak, elkészitésének koordinalasat,
- helyi hulladékgazdalkodasi tervben foglalt feladtat@grehajtasanak @készitéseét,
valamint a terv felllvizsgélatanak, elkészitésémmrdinalasat,
- kornyezetvédelmi szakmai kérdésekben az 6nkormékgpaiseletét,
- Jogi és Kozigazgatasi lgazgatosaggal tdrtékozreniikodsi feladatokat a
kornyezetvédelmi hatosagi- és szakhatésagi tigyekben
- ajegyd kornyezetvédelmi és természetvedelmi hatosagil dedet

B)

Kommunalis és Kozlekedési Osztaly
27.8

(1) Az Osztaly ellatja a:
a) varosuzemeltetés éves koltségvetési tervezeténkész#lésével kapcsolatos teéket,

melynek sordn egyeztet a valasztokorzetek kéminsd] valamint figyelembe veszi és
miiszaki szilkségesség alapjan rangsorolja a lakogsdnyieket,

b) véarosizemeltetéssel és fenntartassal kapcsoldtmatai soran elvégzi a sziikségessnaki

ellerdri tevékenységet, valamint a KoZdgs részére negyedévente tdjékoztatot készit az
eléiranyzatok felhasznélasarol.
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kommunalis ellatasi hataskoroket,

kozlekedésugyi feladatokat (Utigazgatasi, kozlekexkerezési, utellén, utfelligyebi
tevékenységet),

vizligyi hataskoroket (vizligyi igazgatasi tevékegyse

varoslzemeltetési tevékenységgel 6sszéfifgteleden ebirt nyilvantartasok vezetését és
eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgalkdgittedezettségeinek,

varosuzemeltetési feladatkorrel dsszetiig@zottsagi hataskorokbe tartozé hatéséagi és egyéb
Ugyekben a dontésdédiészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek dddbbsége a Gazdasagi
és Medgazdasagi Bizottsag tevékenységi korét érinti,

varosuzemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladgtok

onkormanyzat kezelésében dawtak-, hidak és a sajat hasznélatl utak igazgatasa
onkormanyzati kezelésben teutak-, hidak kozlekedés- forgalomtechnikai feladtat

helyi vizrendezési és vizkar-elhéritasi feladatoiatar- és belviz elleni védekezést,

a fokertészi feladatokat,

onkormanyzati tulajdonu kéztertletek alatti esatkegreg, pinceleszakadasok megszintetését,
nem oOnkormanyzati beruhdzasok kapcsan feliekibdmanyozasi jogkorébe tartozo
kozlekedésugyi és vizugyi feladatokat. E tekintettiyamatosan figyelemmel kiséri és a
szikséges meértékben kozidadik azok megvaldsitasaban, valamint részt vesz a
beruhazasok atadas-atvételében.

kdzhasznu és kodzcéli munkasok munkaszervezésisieend

(2) Kiadméanyozasi jogkdrben az osztaly eljar a:

a)
b)

kozterulet-hasznalati,

asott, fart kutak els vizado rétegig torténvizjogi létesitési és Uzemeltetési engedélyek
kiadasaban,

fakivagasi,

atlgyi igazgatasi (kozterulet-felbontas, Utcsatkday gk. bejardk létesitése, kézat alatti, vagy
feletti nem kozlekedés célu épitmény elhelyezééelekedési hatosagi ugyekben atkéeel
nyilatkozatok),

viz-, szennyviz-, csapadékviz halézatok létesitddé@apcsolatos tulajdonosi,

csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos kgdedlemeltedi

hozz4jaruladsok megadaséban.

(3) Eljar a varosiizemeltetési tevékenységgel édggékérelmekben és tigyekben.
(4) Dontésre ékésziti a:

a)
b)

kozterilet-hasznalat targydban érkezett kérelmeket,
rabizott Ugyekben az Onkormanyzati tulajdonban 6 Iéingatlanok, ingatlanrészek
hasznositasaval vagy értékesitésével kapcsoldiesjesztéseket,

(5) Kozrentikodik tovabba a:

a)

b)
c)
d)

e)

)

varosuzemeltetés feladatkorét éfinvalamint az Gt- és koziberuhdzasokkal kapcsolatos
palyazati és kozbeszerzésbladszit munkak elvégzésében és szikség szerint ellatja azo
lebonyolitasat. Ennek sorariigzaki elleidri tevékenységet végez,
bizottsdgok és a koz@s munkdjanak 8készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos
varosuzemeltetési szakfeladatok ellatasaban,
varoslzemeltetés hataskorét drintendelet-tervezetek és szabdlyzatolbkészitésében,
melynek soran szorosan egytikidik a Jogi és Kbzigazgatési Igazgatosaggal,
k6zmunkaprogram palyazatok elkészitésében és lelitisaban,
Varosfejlesztési és —lUzemeltetési Osztaly altasalkend

- 4gazati beruhazasi programoklaszitésében,

- kozmifejlesztési tevékenységek 6sszehangolasiban
Polgarmesteri Kabinet altal elkésziténdnkormanyzat éves beszerzéseivel kapcsolatos
tervezési és éves statisztikai 0sszegzési feladdwékgzésében,

(6) Ellatja a Hivatal rikddéséhez kapcsoldédd gondnoksagi feladatokat:

a)
b)

c)

Anyag és targyi eszkoz raktafikbdtetése

A Hivatal részére targyi eszkdz, nyomtatvany, isma, tisztitdbszer és egyéb anyag
beszerzése, ellatas, bizonylatolas,

Anyagkényvelés,
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d) Selejtezés, leltarozas,

e) Hivatali kildemények postazéasa

f) Kozgyilési anyagok, hivatali kildemények futérszolgétatibesitése
g) Telefonkdzpont mikddtetése

h) Portaszolgélat biztositasa

i) Fénymasolas

J) Hivatali, 6nkormanyzati gépjarimek szabalyzat szerinti izemeltetése
k) Karbantartasi feladatok ellatasa

I) Udvarosi feladatok ellatasa

m) Valasztasok technikai hatterének biztositasa

V. fejezet
A hivatal mikodése

Altalanos rendelkezések
28. 8§

(1) A Hivatal mikddését a jogszabalyok, az ezekre &R SZMSZ, a belsszabalyzatok, valamint
a Kozgyilés és a Polgarmester dontései, tovabbéa a deggszitdsai hatarozzak meg.

(2) Az ugy intézésére kijelolt koteles a veérattasitdsai szerint eljarni, figyelembe véve a
koztisztvisebk jogallasardl szé6lé 1992. évi XXIIl. térvénynek targykorben szabalyozott
rendelkezéseit.

Munkarend és ugyfélfogadas
29.8

(1) A Hivatal dolgozéinak altalanos munkarendije:
a) hétibtsl-csutortokig: 8.00- 16.30 ora kozott
b) pénteken: 8.00-14.00 oraig tart
Az ebédsziinet a munkéidbelll napi 30 perc, mely 11.30 és 13.00 o6ra komites igénybe.
(2) A Hivatal Igazgatosagain, és a Szocidlis és Gyaathiban tgyfélfogadasi rendje:
a) hétn és szerdan 8.00 — 16.30 06rdig tart.
b) Az Altalanos lgazgatasi Osztalyon beliiliikidd anyakonyvi (gyintésk esetében a
halalesetek anyakdnyvezetése teljes murdked torténik.
c) Az Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Osztalyon betilkods tgyfélszolgalati tgyintéy az
altalanos munkarendnek megféleh all az tgyfelek rendelkezésére.
d) Az Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Osztalyon beliilikods Okmanyirodan az
ugyfélfogadasi id:
- hétfsn: 10.00 — 12.00 6raig, 13.00 — 15.30 éraig,
- kedden: 8.00 — 12.00 oraig,
- szerdan: 8.00 — 12.00 6raig, 13.00 — 15.30 6raig,
- csutortokon: az tgyfélfogadas szinetel
- pénteken: 8.00 — 12.00 6raig tart.
e) A jegyzs Ugyfélfogadasi rendje a kovetkez
szerdanként 10.00 — 12.00 o6rdig tart
f) A polgarmester minden hénap utolsételcsitortoken 16-18 oraig
g) Az alpolgarmester minden hénap utolséttelcsutortokén 16-18 oraig
(3) A telepulési képviséket soron kivul, barmikor munkaiden, az 6nkormanyzat intézményeinek
vezebit Ugyfélfogadasi idn kivil is — leheatleg ebre egyeztetett ithontban — fogadni kell.

A postabontas, iktatas rendje

30. 8§
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(1) A Hivatalba érkezett kildeményeket az e feladiat jegys altal megbizott személy bontja fel és
latja el érkeztét bélyegdvel.

(2) A felbontott postat Szekszard Megyei Jogu Vdbokormanyzatahoz cimzett killdemény esetén a
polgarmester, Szekszard Megyei Jogu Varos Polgéemeddivatalahoz, Jegyrehez cimzett
kuldemény esetén a jedyzSzekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatdhmely
konkrét szervezeti egységéhez cimzett kildeméntéressz adott szervezeti egység véjeet
szigndlja. A polgarmester és a jefya felbontott postat a szervezeti egység megjalioeds
szigndlja. A szervezeti egységek vérar atvett iratokat Ugyintére szignaljak.

(3) A Hivatalndl az iratkezelési feladatok ellatdsaa szervezeti tagozodasnak, valamint az
iratforgalomnak megfelékn — osztott iratkezelési szervezetben torténik.

(4) Az iratkezelés részletes szabalyait Szekszaedyli Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A kiadmanyozas rendje
31.8

Kills6 szervhez vagy személyhez kildénidatot kiadmanyként csak a Hivatal kiadmanyozasi
rendjébl sz6lé szabalyzatban meghatarozott, kiadmanygaggal rendelkeZ személy irhat ala.

Bélyegdhasznélat, nyilvantartas
32.8

(1) A ,Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzaiigtsleg a ,Szekszard Megyei Jogu Véaros
Polgarmestere”, a ,Szekszard Megyei Jogu Varos l§gpmestere”, a ,Szekszard Megyei Jogu
Varos Jegydie”, a ,Szekszard Megyei Jogu Véaros Aljegje’ feliratl korbélyegék hasznélatara
a polgarmester, illéteg az alpolgarmesterek, a je§yaz aljegy# jogosult.

(2) A Hivatal szervezeti egységei a ,Polgarmestéivatal Szekszard”, ,Polgarmesteri Hivatal
Okményiroda Szekszéard” korbélyégzhasznalnak a kiadméanyozasra vonatkozé szabdlyok
szerint.

(3) A kiadmanyozashoz hasznalt bély@lgsl, érvényes alairds-bélyegkasl és a hivatalos célra
felhasznélhat6 elektronikus alairasokrol és érveésdmgi id feltlintetésével a Gazdasagi,
Kozoktatasi és Informatikai lgazgatdsag nyilvardtstrivezet.

Munkaértekezletek rendje
33.8

(1) A jegyz hetente egyszer, keddi napon munkaértekezleté¢t #amelyen a polgarmester,
alpolgarmesterek, az igazgatosag vélkzebsztalyvezeik vesznek részt.

(2) Az igazgat6sag vezék, az osztalyvezék az igazgatosag, az osztaly dolgozoi részére égiks
szerint tartanak munkamegbeszélést.

34.8
A helyettesités rendje

(1) Az lgazgatésag vezijét, a Szocidlis és Gyamhivatal vegét, tovabba az osztalyved&et a
Jegy? altal munkakori leirasban leirtak szerint és abibaghatéarozott személy helyettesiti.

(2) A Hivatal koztisztvisadi, munkavéllaléi a munkakdri leirdsukban leirtalerszt helyettesitik
egymast.
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VI. fejezet

Koztisztviselsi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségegrold 2007. évi CLII. Torvény 4. 8. a) pontjaban

35.8

meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-t&tiklezettséggel jaré munkakordk a kévethez

Kotelezettséget megallapitd| Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi

jogszabalyhely kotelezettség gyakorisaga

3. 8§ (1) bek. b) pont JegyzAljegyz6 évenként

3. 8 (1) bek. b) pont Gazdasagi, Kozoktatasi | é@senkent
Informatikai lgazgatésag
vezebje

3. 8 (1) bek. b) pont Jogi és Kdzigazgatasvenként
Ilgazgatosag vezge

3. 8 (1) bek. b) pont Varoslzemeltetési  és | évenként
fejlesztési lgazgatosdg
vezebje

3. 8 (1) bek. b) pont varosfejlesztési es evenkeént
Uzemeltetési osztalyvezet

3. 8 (1) bek. b) pont Kommunalis és kozlekedésrenként
osztély vezdije

3. 8 (1) bek. b) pont k6zbeszerzési referedsenként
palyazati referens

3.8 (1) bek kertész évenként

. b) pont

3. 8 (1) bek. b) pont fiszaki elleér évenként

3. 8§ (1) bek. b) pont beruhazasisuaki elleiér evenkent

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

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

3. 8§ (1) bek. b) pont kornyezetvédelmi referens nkegat

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

3. 8§ (1) bek. c) pont Ado6 Osztaly osztalyvépet | kétévenként

3. 8§ (1) bek. c) pont adougyi ugyintéz kétévenként

3. 8§ (1) bek. c) pont pénztaros kétévenkent

3. 8§ (1) bek. c) pont pénzigyi Ugyinééz kétévenként

3. 8 (1) bek. c) pont Konyvél kétévenként

3. 8§ (1) bek. c) pont Vagyonnyilvantarto kétévertkén

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

3. 8 (1) bek. c) pont Kozoktatasijimelodési és | kétévenkeént
sport Osztaly vezéje

3. § (1) bek. c) pont oktatasi referens kétévenkeént

3. 8§ (1) bek. c) pont oktatasi és palyazati refererkétévenként

3. 8§ (1) bek. c) pont sport és ifjusagi referens tékenként

3. 8 (1) bek. c) pont kozimelodési és civil kétévenkeént
kapcsolatok referense

3. 8§ (1) bek. a) pont Okmanyiroda és otevenkeént
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ugyfélszolgalati

osztalyvezet
3. 8 (1) bek. a) pont jeggzhataskorben otevenkent

megmaradt gyamugyek

agyintédi
3. § (1) bek. a) pont igazgatasi ugyiritéz otévenként
3. 8§ (1) bek. a) pont szabalysértési ugyibtéz | dtévenként
3. § (1) bek. a) pont birtokhaboritasi Ugyiritéz | 6tévenként
3. § (1) bek. a) pont vallalkozasi Ugyinkéz otéevenkent
3. 8 (1) bek. a) pont Népesség-nyilvantarto otégank
3. 8§ (1) bek. a) pont ugyfélszolgalati tgyirtiéz | otévenként
3. 8§ (1) bek. a) pont Anyakonyvveéet otéevenkent
3. 8§ (1) bek. a) pont okmanyirodai Ggyiniéz otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont szocidlis ellatasi otevenkent

osztélyvezet
3. § (1) bek. a) pont szocidlis igazgatasi ugyihtédatevenként
3. § (1) bek. a) pont Szocidlis és Gyamhivatal | 6tévenként

hivatalvezet
3. 8§ (1) bek. a) pont gyamugyi tgyintez otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont hivatdsos gondnok otévenként
3. § (1) bek. a) pont épitési osztalyvézet otéevenkent
3. 8 (1) bek. a) pont épités-igazgatasi Ugyintéz ctévenként
3. § (1) bek. a) pont telekigyioaldo otévenkeént
3. 8 (1) bek. a) pont kozterulet-hasznalati otévenként

ugyintéd
3. 8 (1) bek. a) pont kozterilet-felliggel otévenként
3. 8 (1) bek. a) pont kdzigazgatasi hatosagi otevenkent

Ugyben javaslattételre

jogosult referens
3. 8§ (2) bek. b) pont politikai tanacsado otévemnkén
3. 8§ (2) bek. c) pont informatikai osztalyvezet | 6tévenként
3. 8§ (2) bek. c) pont Onkormanyzati otevenkent

osztélyvezet

VII. fejezet
Zaro rendelkezések
36. 8§

(1) A PH SZMSZ Szekszard Megyei Jogu Varos Kditgsenek 10/2000. (IV. 17.) rendelet 7. sz.

fuggeléke, amelynek naprakész allapotban tartdageiys gondoskodik.

(2) A PH SZMSZ mellékletei:

a) Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és &tipagek (1. szamu melléklet)
b) Szabalytalansadgok kezelésének eljarasrendgétni melléklet)
¢) Kockazatkezelési Szabalyzat (3. szamu mellgklet
d) Ellerrzési nyomvonal (4. szamua melléklet)

(3) A PH SzZMSZ-a 2009. januér ..... napjan lép hdtalyhatal

10/2000. (IV. 17.) Kgy. rendelet 7. sz. fuggeléke.

yba lépésével egyidlelg hatalyat
veszti a Szekszard Megyei Jogu Varos Kdikgsenek a Szervezeti ésikbdési Szabalyzatrol szo6lé
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Horvath Istvan Amreinné dr. Gal Klaudia
Polgarmester aljegyzo



1. sz. melléklet
Képzettségi potlékra jogosité munkakorok, vegzettggek



