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I. A HIVATAL SZERVEZETE

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése a polgarmesteri hivatal (k6zos Onkormanyzati hivatal)
|étrehozdsardl, annak f6 feladatardl a kovetkez6képpen rendelkezik: ,A helyi énkormdnyzat
képvisel6-testiilete az 6nkormdnyzat miikédésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé
feladat- és hatdskoérébe tartozo ligyek dontésre vald elbkészitésével és végrehajtdsdval
kapcsolatos feladatok elldtdsdra polgdrmesteri hivatalt vagy kézés énkormdnyzati hivatalt
hoz létre. A hivatal kézrem(ikédik az énkormdnyzatok egymds kdézétti, valamint az dllami
szervekkel torténd egylittmiikédésének 6sszehangoldsaban.”

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(lése a 200/2012. (XII. 12.) szdmu
hatdrozataval dontott arrdl, hogy az Motv. 85. § (1) bekezdése alapjan kozés 6nkormanyzati
hivatalt hoz Iétre Szalka K6zség Onkormdnyzataval.

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata és Szalka Ko6zség Onkormanyzata, mint szerz6d6
felek a kozds onkormanyzati hivatal |étrehozdsardl szélé - 2013. januar 30. napjan kelt
megallapodast hatdrozatlan id6re kototték azzal, hogy a felek az Mo6tv. 85. § (3) bekezdése
szerint a koz6s Onkormanyzati hivatal megsziintetésér6l az altaldnos Onkormanyzati
valasztasok napjat kdvets hatvan napon beliil donthetnek.

A fenti megdllapodas ez ideig négyszer modosult.

A koOz6s Onkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése Szekszard Megyei Jogu Vdros
Polgarmesteri Hivatala (a tovadbbiakban: Polgarmesteri Hivatal). A kdz6s onkormanyzati
hivatal Szalkan allandé kirendeltséget mikodtet.

A Polgarmesteri Hivatalt Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmestere a Kozgy(lés dontései
szerint és sajat hatdskorében iranyitja, Szekszard Megyei Jogu Varos Jegyzbje vezeti. A kdzos
onkormanyzati hivatal dolgozéit — az aljegyz6k kivételével - a jegyzd nevezi ki és gyakorolja
vellik szemben a munkaltatdi jogokat azzal a korlatozassal, hogy a kinevezéshez, bérezéshez,
vezetSi kinevezéshez, felmentéshez és jutalmazashoz Szekszdrd Megyei Jogu Varos
polgarmesterének egyetértése sziikséges. A Szalkai Kirendeltségen dolgozdk kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz Szalka Kozség
polgarmesterének egyetértése sziikséges.

A kozo6s onkormanyzati hivatal |étrehozasarél szélé6 megdllapodds szerint Szalka Kozség
Onkormanyzata vonatkozasaban a jegyz8 els6foku addhatdsdagi feladatainak ellatasa kizarédlag
a székhely telepiilésen, mig az dllamigazgatasi feladat ellatdsa a székhely telepiilésen, illetve a
Kirendeltségen is torténik.

A Kozgyllés 16/2018.(1.25.) hatarozataval elfogadott megallapodds mddositds értelmében
Szalka K6zség Onkormanyzatanak, a Szalkai Ovodanak és a szélkai nemzetiségi nkormanyzat
gazdalkodasi feladatainak ellatasa a Szalkai Kirendeltségen torténik.

A Kozgy(lés 2018. januar 25-ei lilésén elfogadott megallapodas mddositas szerint a koltségek
megosztasara 2018. 01. 01. napjatél nem kerul sor, azt Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormadnyzata viseli a mindenkori kéltségvetési torvény altal —a k6zds dnkormanyzati hivatal
5
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fenntartasara figyelemmel - biztositott beszamitas-csokkentésre tekintettel. A
tdmogatascsokkentés mértékét a megel6z6 évi iparlizési addalap és ipar(izési-
adder6képesség fliggvényében allapitja meg a hatdlyos koltségvetési torvény alapjan a
Magyar Allamkincstar, ezért a felek a kdzds dnkormanyzati hivatal |étrehozasardl sz616
megallapodast minden év november hdnapjaban, legkésébb targyév november 30. napjaig
feltlvizsgaljak. Amennyiben a felllvizsgalat soran megallapitast nyer, hogy a Szalka Kézségre
juto koltségek 6sszege meghaladja a beszdmitas-csdkkentés 6sszegét, ugy — a felllvizsgalati
hatdrozatban is megerGsitetten - a megadllapodds el6z6leg hatalyos dllapota szerint rogzitett
elszamolasi, koltségviselési és finanszirozasi eljardsi szabdlyok folytatdlagos alkalmazdsara
keril sor.

Az Motv. 67. § d) pontja kimondja, hogy a polgarmester a jegyz6 javaslatara el6terjesztést
nyujt be a képvisel6-testililetnek a hivatal bels6 szervezeti tagozddasanak, létszamanak,
munkarendjének, valamint igyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara.

Ezen eljarasi rend szerint 2018. év sordn a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési
Szabadlyzata két alkalommal kerilt médositasra:

A Kozgyllés januari rendes (lésén dontott a 25/2018. (I. 25.) hatarozatdban arrdl, hogy a
Szekszardi Vagyonkezel§ Kft.-vel karbantartasi feladatok ellatdsara kotott feladat-ellatdsi
megallapodadst megsziinteti, a karbantartasi és mosodai feladatokat atveszi. Ezzel
kapcsolatban hozzajarult, hogy a Polgdrmesteri Hivatal |étszama 5 f6 karbantarté létszammal
béviiljon 2018. marcius 1. napjatol.

A Kozgylilés 2018. februdr 22-ei tilésén e szervezeti valtozas kerilt atvezetésre. Emellett a napi
rendszeres munkakapcsolat okdn a Stratégiai Tervezési Osztaly a Jogi lgazgatdsagrél a
Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsaghoz keriilt, a Jogi Igazgatdsag pedig 6sszevondasra
keriilt a Hatdsdagi Igazgatdsaggal.

A Kozgyllés 2018. szeptember 27-ei Ulésén a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének kisebb
terjedelm(i médositasara kerilt sor, mely mdédositassal a Stratégiai Tervezési Osztaly 1 f6 -
betdltetlen — allashelye az Igazgatasi Osztalyhoz kerilt atcsoportositasra. Ennek indoka a
Kozponti Cimregiszter (KCR) feladatok ellatasa, valamint kapcsolt munkakdrben a Jogi Osztdly
Ugyeinek az elektronikus kapcsolattartas keretében térténé kezelése volt.

A Polgarmesteri Hivatalban 2018. december 31-ei allapot szerint betoltott létszamot
igazgatdsagok szerinti bontasban, s ezen bellil nemek szerinti megoszlasban az alabbi tablazat
mutatja:

Szervezeti egység Betoltott | N6 Férfi
létszam

Jegyzd, aljegyz6k 3 2 1

Gazdasagi Igazgatdsag 33 33 0

Jogi és Hatdsagi Igazgatdsag 38 35 3

Humadnszolgaltatasi Igazgatdsag 15 13 2
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Szervezési Igazgatdsag 10 6 4
Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag 77 25 52
Gondnoksag 9 5
Polgarmesteri Kabinet 3 1 2
Belsé ellenér 1 1 0
FGépitész 1 1 0
Osszesen: 190 122 | 68

A Polgdrmesteri Hivatalban a nemek szerinti ardny a nék javdra tolédik el. A betoltott
allashelyeket figyelembe véve a férfiak létszdma az dsszlétszamon belil 35,8 %, mig a n6knél
ez az arany 64,2 %.

A Polgarmesteri Hivatalon belll a foglalkoztatottak életkor szerinti megoszlasat az alabbi
tablazat mutatja:

Osszlétszam Osszlétszam életkor szerinti bontasban
20-30 év 31-40 év 41 - 50 év 51 -60 év 60 év felett
190 11 58 54 58 9

Fentiek alapjan megallapithaté, hogy a foglalkoztatottak tobbsége 40 év feletti korosztalyba
tartozik, ez (121 f6) az 6sszlétszamon bellil 64,4 %-ot tesz ki.

Az alapité okirat szerint a Polgdrmesteri Hivatalban alkalmazdasban allé személyek jogviszonya
a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény szerinti kdzszolgalati jogviszony, a
munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi l. torvény szerinti munkaviszony, valamint a Polgari
Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény szerinti megbizdsos jogviszony lehet. Ezen kiviil a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti dllomanydaban keriiltek feltlintetésre az 6nkormanyzat altal a
feladatkorébe tartozé kozszolgaltatasok ellatdsara foglalkoztatott koézalkalmazottak
(mez66rok, gyepmester) is.

A |étszam alakuldsa a jogviszony jellege alapjan a kovetkezé:

Szervezeti egység Betoltott Koéztiszt- | Koézal- Ugy- Mt. hatdlya
létszam visel6 kalma- kezelé ala tartozo
zott munka-
vallalé
Jegyz6, aljegyz6k 3 3
Gazdasagi Igazgatdsag 33 33
Jogi és Hatdsagi Igazgatdsag 38 37 1
Humanszolgaltatasi Igazgatdsag 15 13 2
Szervezési lgazgatdsag 9+1 7+1 2
Varosfejlesztési  és  Uzemeltetési | 77 31 4 1 41
Igazgatdsag
Gondnoksag 9 9
Polgarmesteri Kabinet 3
Belsé ellenér 1
FGépitész 1
Osszesen: 190 130 4 6 50
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A kozszolgdlati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) értelmében kozszolgalati
jogviszony létesitéséhez legaldbb érettségi végzettség sziikséges. A koztisztvisel6k esetében
adott feladatkor elldatasahoz elGirt végzettségeket, szakképesitéseket a kozszolgalati
tisztviselSk képesitési elGirdsairdl sz616 29/2012.(111.7.) Korm. rendelet szabalyozza.

A Polgarmesteri Hivatal személyi dllomanyanak végzettség szerinti megoszlasat a kovetkezd
tablazat szemlélteti:

Szervezeti egység Betoltott | Felso- Ko6zép- Egyéb, Mt.
létszam | foku foku szerinti
végzett- | végzett- foglalkoztatashoz
ségli ségli sziikséges
végzettség

Jegyz6, aljegyz6k 3 3

Gazdasagi Igazgatosag 33 17 16

Jogi és Hatdsagi Igazgatdsag 38 27 11

Humadnszolgaltatasi Igazgatésag 15 9 6

Szervezési Igazgatdsag 10 5 5

Varosfejlesztési és Uzemeltetési | 77 17 19 41

Igazgatdsag

Gondnoksag 9 9

Polgarmesteri Kabinet 3 3

Belsd ellendr 1 1

FGépitész 1 1

Osszesen: 190 83 57 50

A Polgdrmesteri Hivatalban a fels6foku iskolai végzettséggel rendelkez6 - Kttv. I. besorol3si
osztalyba tartozé - koztisztvisel6k szama viszonylag magas, az 6sszlétszam 43,6 %-at, mig a
kozszolgdlati jogviszonyban és kozalkalmazotti jogviszonyban allék (134 £6) 70,5 %-at teszi ki.

Kozszolgalati jogviszony, munkajogviszony létesitése

2018. évben 21 f6 keriilt kinevezésre kdzszolgdlati jogviszonyba, emellett 19 fével keriilt sor
munkaszerz6dés megkotésére.
Az aldbbi munkakordk esetében kerllt sor koztisztviselSi kinevezésre:
- aljegyz6 (1 f6),
- pénzigyi lgyintéz6 (2 f6),
- palyazati referens (3 f6),
- jogdsz (1f6),
- informatikus (2 f3),
- vagyonhasznositasi tigyintézé (1 f6),
- hatdsagi ligyintéz6 (1 f6),
- szamwviteli Ggyintéz6 (2 f6),
- adminisztrator (3 f6),
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- iktato (1 f6),

- sport —és ifjusagi ligyintézé (1 f6),

- anyakonyvvezetd (1 f6),

- Ugyfélszolgalati ligyintézé (1 f6),

- koltségvetési és pénzigyi lgyintézé (1 f6)

Az Uj dolgozok kozul 2 f6 athelyezéssel, 8 f6 hatdrozott és 11 f6 hatarozatlan idejl
kinevezéssel, 6 hdnapos préobaidé kikotésével kerilt hivatalunkhoz.
Munkajogviszony létesitésére segédmunkas (19 f6) munkakor esetén kerdilt sor.

Kozszolgalati jogviszony megsziinések

2018. évben Osszesen 26 jogviszony megsziintetésre kerlt sor. 10 koztisztviseld kdzszolgalati
jogviszonya és 16 munkavallalé munkajogviszonya szlint meg, illetve keriilt megsziintetésre.
A koztisztvisel6knél jellemz6éen kozos megegyezéssel kerllt sor a kdzszolgalati jogviszony
megszlintetésére. Targyévben 7 f6 kezdeményezte koz0s megegyezéssel jogviszonyanak
megszlintetését. 2 munkatarsunk athelyezéssel tavozott a hivatalbdl. 1 f6 kozszolgalati
tisztvisel§ kollégank elhalalozott.

Az Mt. hatdlya ala tartozé munkavallalok koézil 2 fének munkaviszonya a hatarozott id6 lejarta
miatt szlint meg. 8 f6 munkaviszonya koz6s megegyezéssel, 1 {6 munkaviszonya prébaidé
alatt azonnali hatalyd felmonddssal, 3 f6 munkavallalé jogviszonya munkavallaléi
felmondassal keriilt megsziintetésre. 2 {6 munkavallalé elhaladlozott.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei altal ellatott munkakérok (2018. december 31-
ei dllapot szerint)

Szervezeti egység Munkakor Létszam
Szekszard MJV
Polgarmesteri Hivatala

jegyz6
aljegyz6
belsé ellen6r

R RNk

f6épitész

Gazdasagi igazgatdsag

igazgatdsagvezets 1

Pénzligyi Osztaly

osztalyvezetd 1
intézményi gazdasagi
tgyintéz6
koltségvetési és pénziigyi 8
tgyintéz6
pénztaros 1
pénziigyi munkatars
[étszdm és bérligyintézd
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Szamviteli Osztaly

osztalyvezetd

szamviteli Ggyintézé

10

Jogi és Hatosagi Igazgatdsag

Igazgatdsagvezetd

Ado Osztdly

osztdlyvezetd

addigazgatasi lUgyintézd

addellenér

N[

Anyakonyvi Osztaly

osztalyvezetd

anyakonyvvezets

hagyatéki ligyintéz6

iktato

Rk

Igazgatasi Osztaly

osztalyvezetd

igazgatasi ligyintézé

hatdsagi ligyintéz6

Ugyfélszolgalati ligyintéz6

kérnyezetvédelmi referens

RN R

Epitési Osztaly

osztalyvezetd

épitésigazgatasi ligyintézd

==

adminisztrator

(=Y

Onkormanyzati Osztély

osztalyvezetd

jogi referens

jogi és bizottsagi referens

testileti referens

kodifikator

adminisztrator

RlRrR(R|R|F

Jogi Osztaly

osztalyvezetd

jogasz, jegyz6i megbizott

jogi és bizottsagi referens

jogasz

Szdlkai Kirendeltség

pénzigyi ligyintéz6

Controlling Csoport

controller, megbizott jogi
osztalyvezetd

148elot
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Humanszolgaltatasi

Igazgatosag
igazgatdsagvezets 1
Szocialis Osztdly
adminisztrator 2
szocialis igazgatasi Ggyintéz6 5
bizottsagi referens 1
iktatd 1
Human Osztaly
osztalyvezetd 1
adminisztrator 1
oktatasi referens 1
sport és ifjusagi referens 1
kézmdvel&dési és civil 1
kapcsolatok referens
Szervezési Igazgatdsag
humanpolitikai referens 1
kozbeszerzési referens 2
Informatikai Osztaly
osztalyvezetd 1
informatikus 3
Ugyviteli Osztaly
osztalyvezetd 1
iktatd 2
Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Igazgatosag
igazgatdsagvezetd 1
adminisztrator 2
Varosigazgatdsi és
Rendészeti Osztaly
osztalyvezetd
kozterilet-hasznalati
Ugyintéz6
vagyonhasznositasi 1
tgyintéz6
kornyezetvédelmi ligyintéz6 1
kozterilet-felligyel6 9
mez86r 3
gyepmester 1
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Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Osztaly

osztalyvezetd

beruhazasi ligyintézé

energetikus

fékertész

/////

vizgazdalkodasi referens

varoslizemeltetési ligyintéz6

Kozfoglalkoztatasi Csoport

kozfoglalkoztatasi
csoportvezetd

N

adminisztrator

kozfoglalkoztatds

Fest6 Csoport

csoportvezets

segédmunkas fest6

Zoldfeltlet-Karbantartd
Csoport

csoportvezets

RIS R|IN|-

adminisztrator

=

parkmunkas

Koztisztasagi Csoport

csoportvezets

segédmunkas

Karbantarté Csoport

csoportvezetd

karbantartd

Wk |00|R

Stratégiai Tervezési Osztdly

osztalyvezetd

palyazati referens

|-

beruhdazasi és mdszaki
lgyintéz6

pénzlgyi lgyintéz6

mdszaki ellen6r

adminisztrator

(=Y

Gondnoksag

vezet6 gondnok

hivatalsegéd, portas

telefonkézpontos

gépkocsivezetd

segédmunkas

NIN|IFR|IW|F

Polgarmesteri Kabinet

kabinetvezet6

kommunikacios referens

S

polgdrmesteri titkar
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. A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATELLATASAT MEGHATAROZO FOBB
JOGSZABALYVALTOZASOK

Il. 1. Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény

2018. januar 1. napjan lépett hatdlyba az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi
CL. tdrvény (a tovabbiakban: Akr.), mely tdbb ponton lényegesen &talakitotta a kozigazgatasi
hatdsagi eljaras addig fennallé rendszerét.

A szabdlyozds az eljarasfajtak és tgyintézési hatarid6k tekintetében jelent6s valtozast hozott.

Ha torvény vagy kormanyrendelet valamely eljarasi cselekmény teljesitésének hatdaridejérdl
nem rendelkezik, a hatdsag, az ligyfél és az eljaras egyéb résztvevéje azonnal, de legkésébb
nyolc napon belill gondoskodik arrél, hogy az eljarasi cselekményt teljesitse vagy a végzést
meghozza.

A jogszabdly intézményesit egy 60 napos ,brutté ligyintézési hatarid6t”, amely alatt az ligyet
érdemi dontéssel le kell zarni.

A hatdsagi eljarastipusok Uj rendszere és lefolytatdsuk rovid hatarideje az lgyfelek érdekét
szolgdlja, ugyanakkor jelentds er&feszitést igényel a koztisztvisel6k részérél, hogy az
,idényomas” ellenére a hatdsagi munka megszokott, j0 minGségét szinten tartsak, lehetSség
szerint tovabb emeljék.

Az Akr. rendelkezéseihez sziikséges volt hozzdigazitani a helyi joganyagot is, igy
tobbletfeladatunkként jelentkezett az ©onkormdnyzati rendeletek normaszévegének
felllvizsgdlata, illetve a kapcsolédd targyd onkormanyzati rendeletek mddositasanak
el6készitése.

I1.2. Az Onkormanyzati ASP rendszer

Az onkormanyzati ASP rendszer lényege, hogy az un. tdvoli szolgaltatasnyljtas (application
service provider - ASP) technoldgia segitségével az allam az Onkormanyzatok szdamara
kozpontilag, ingyenesen biztositjia az o©nkormanyzati feladatellatds egyes elemeinek
informatikai tdmogatdsat. Az informatikai tdmogatas az integralt rendszerben mikédé un.
szakrendszerek rendelkezésre bocsatasaval torténik.

Az aldbbi szakrendszerek érhet6ek el az ASP rendszeren beliil:

- gazdalkoddsi — gazddlkodas teljes feladatanak ellatdsara

- add — onkormanyzati adéztatasi feladatok

- iratkezel6 —iratkezelési, Ggyviteli feladatok biztositdsa

- hagyaték - hagyatéki leltarkészités

- iparikereskedelem — ipari és kereskedelmi hatdsagi ligyintézés,

- ingatlanvagyon-kataszter — az Onkormanyzati ingatlanok adatainak, értékének
nyilvantartasa

- telepiilési és ELUGY szakrendszer - elektronikus ligyintézés

Az ASP rendszer bevezetésére Utemezetten keriilt sor:
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- 2015-ben 55 6nkormanyzat csatlakozott 6nkéntesen az ASP szolgaltatdshoz;

- 2017. januar 1-jén 1679 telepllési dnkormanyzat csatlakozott az énkormanyzati ASP
rendszer ado- és gazddlkodasi szakrendszereihez;

- 2018. januar 1-jén tovabbi 1268 telepiilési dnkormanyzat csatlakozott a rendszer
valamennyi szakrendszeréhez, illetve a mar csatlakozott 6nkormanyzatok is valamennyi
szakrendszerhez;

- 2019. janudr 1-jén csatlakozott 184 teleplilési onkormdnyzat és a 19 megyei
onkormanyzat.

Szekszard Megyei Jogu Véros és a vele kdzos hivatalt fenntartd Szélka K6zség Onkormdnyzata
a 2019. januar 1. napjaval csatlakozok kozé tartozott és csatlakozasuk rendszercsatlakozdssal
tortént meg. Ez esetben az dnkormanyzat a keretrendszerhez, a tdmogaté rendszerekhez,
tovabba az 0sszes szakrendszerhez is csatlakozik, és a csatlakozas altal a szakrendszerekben
keletkezett meghatdrozott adat egyuttal feltdltédik az onkormanyzati adattdrhazba.
Onkormanyzati koltségvetési szervek ©nkéntes csatlakozdsdra is van lehet8ség szintén
rendszercsatlakozassal. Ez az dnkormdanyzatokéhoz képest szlikebb terjedelmd, tekintettel
arra, hogy a koltségvetési szervek nincsenek addztatdsi és egyéb, jogszabalyban elGirt
feladatai, igy esetiikben a csatlakozds a gazdalkodasi szakrendszer igénybevételét jelenti a
keretrendszer és a tdmogatd rendszerek mellett.

Az Ugynevezett rendszercsatlakozas esetén — mely lehet6séggel onkormanyzatunk élt, -
minimalis eszkozigény jelentkezik, amelynek finanszirozasahoz az allam - pdlyazati
rendszerben — eurdpai unids forrdsbol anyagi tdmogatast biztositott az dnkormadanyzatok
szamara.

A szakrendszerek zavartalan m(ikodéséhez és azok hasznalatahoz sziikség volt megkdzelitSleg
100 db kartyaolvasd, tobb komplett szamitégép beszerzésére. A megfelel6 haszndlathoz
indokolt volt és lehet a jovSben is monitorok vasarldsa, a meglévé szamitdégépek
membdridjanak, kapacitdsdnak novelés, bbvitése, amelyet sajat forrasbdl tud biztositani az
Onkormdnyzat.

Az ASP rendszerbe és annak szakrendszereibe kétfaktoros azonositast kovetéen lehet belépni,
és a munkavégzést megkezdeni. A felhasznalé egyedi felhasznaléi nevével, és - meghatarozott
id6kozonként kotelez6en moddositott - jelszavdval kezdi meg a belépést. Ezt koveti az
elektronikus személyazonosité igazolvany haszndlata mellett, az ahhoz rendelt PIN kéddal
torténd azonositas. Ennek sikeres megtorténtét kévetden Iéphet be az ASP rendszerbe a
felhasznalé. A felhasznalék tevékenységét a rendszer napldzza, ezek sziikség esetén
visszakereshet6k, ellenérizheték. A nagyfokd biztonsdgra azért van szilikség, mert a
szakrendszerek - rendeltetésiikbél adéddan - érzékeny adatokat tarolnak.

Az ASP szakrendszerekbe bevitt adatokbdl szarmazé egyes — jogszabdlyban tételesen
meghatdrozott, személyes adatnak nem mingsil6é — adatokat a rendszer egy kozponti
Adattarhazba gydjti. Az adatok 0sszegyd(jtésének célja, hogy segitségével a rendszer képessé
valjék az onkormanyzatoknal zajlé egyes folyamatokrdél — a kozpénzek felhaszndlasa, a
feladatfinanszirozas és a likviditas alakulasa —atfogd helyzetkép biztositasara a koltségvetési
tervezéshez, a kormdanyzati dontések megalapozasdhoz és az 6nkormanyzati eladdsodasi
folyamatok megel6zéséhez.

2018. juniusaban az iratkezeld szakrendszer szallitdja, a DMS One Zrt. workshop-ot szervezett
a majdani csatlakozé un. nagy dnkormanyzatoknak. Az ott elhangzottak alapjan sziiletett meg
14
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a dontés, miszerint az iratkezel6 szakrendszer esetében valaszthato elGrehozott csatlakozas
keretében mar 2018. november elejét6l az ASP rendszerben végzi az Ugyiratkezel6
tevékenységet a Hivatal.

A csatlakozds elGkészitéséhez szlikséges engedélyek beszerzése és az el6készité feladatok
elvégzése, bar rovid id6 allt rendelkezésre, gordilékenyen zajlott és hataridére elkészilt. A
szakrendszer szallitdja a csatlakozds elGkészitésben, a majdani felhasznaldk oktatdsban és a
szakrendszer bevezetésében hatékony segitséget nyudjtott. A kollégak szdmara a kialakitott
oktatasi és vizsgafelilet jol hasznalhatd, attekinthet6 volt. Az e-learning vizsgafeladatokat
mindenki sikerrel teljesitette. A szakrendszer elindulasdhoz sziikséges volt a megel6z6 10 év —
kordbbi iktatéprogramban tdrolt - iktatokonyveinek, Ugyiratainak migracidja az Uj
szakrendszerbe. Ezt megel8zte egy adattisztitds, amelyet az Ugyviteli és az Informatikai
Osztaly dolgozéi végeztek. A csatlakozdst kovet6en kisebb hibak, és bizonytalansagok
adddtak, de ezek javithatdak voltak és a napi munkamenetet nem akasztottak meg.

A hibak bejelentésére a szolgaltatd kilon hibabejelentd felliletet (izemeltet, ahol lehetdség
van szoveges hibabejelentésre, de akar a hibalizenetekrél, anomadlidkrél készitett
képerny6képek feltoltésére is.

A Polgarmesteri Hivatal 2018. november 5. napja 6ta az ASP Iratkezel6 szakrendszerben végzi
tgyviteli feladatait, amelyre tekintettel az iratkezelési szabdlyzat dtdolgozasara is sor kerdilt.

2019. februdr végén — a megyei jogu varosok kozil els6ként — tortént meg az ASP Ado
szakrendszerhez valé csatlakozas.

Ezt tobb éves el6készit6 munka el6zte meg, melynek soran a teljes addzéi adatallomany
felllvizsgdlatra, Un. adattisztitasra kertlt. A folyamat sikeres lezarultat kovetéen zajlott a
tisztitott adatdllomany migrdciéja, majd a munkavégzés mar az ASP adé szakrendszerben
folytatodott.

A korabbi években hasznalt ONKADO rendszert még 5 évig mikodtetni kell, mivel az el6z6
évek adatait az ASP rendszer nem veszi at.

A szakrendszer minden lgyintézének Uj, ezért mindenki kiilén erre irdnyuld oktatdson vett
részt, valamint e-learning vizsgat is tett.

Az adod szakrendszer egy Un. partner-szinkronizacio soran 6sszefuttatasra kerilt az iratkezel6
szakrendszerrel is. Ezt kovet6en lehetfség van arra, hogy — a nagy tomeg(i hatdrozatok
készitésekor — automatikus iktatészam kéréssel az add szakrendszerbdl lefoglaljdk az
iktatészamot, gyorsitva ezaltal a munkafolyamatot, illetve megkonnyitve az iktatdé munkajat.
Az ASP add szakrendszerhez 2019. év soran valamennyi megyei jogu varos csatlakozik. A
haszndlat sordn tett jelzések alapjan a fejleszték (Magyar Allankincstar) folyamatosan
fejlesztik a programot.

A gazdalkodasi és az ingatlanvagyon kataszter szakrendszerekhez torténd csatlakozdsat az erre
a célra kotott szerz6dés kereti kozott, a palydzati forras daltal finanszirozottan vallalkozé
végezte. A Hivatal hosszabb ideje gazdalkodasi feladatokat ellaté munkatarsainak nem volt
sziikséglik a szakrendszer oktatdsara irdnyuld képzésen vald részvételre. Ennek oka, hogy a
szakrendszer széllitdja azt a programot fejlesztette az ASP rendszer részére, amelyet korabban
a Polgdrmesteri Hivatalban mar 2013. 6ta hasznaltunk. Tekintve, hogy a szakrendszerben sor
kerlilt némi valtoztatasra a Magyar Allamkincstar a kollégak részére konzultaciét szervezett.
Azon dolgozék vettek részt a szakrendszer moduljainak teljes vagy részleges oktatasan, akik a
korabbi rendszert nem hasznaltak, ezért nem is ismerték.

Az 6nkormanyzati ASP gazddlkodasi szakrendszerhez 2019. januar 1-jén csatlakozott
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- Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és a hozza tartozé intézményrendszer,
- Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

- Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

- Szekszéard- Szedres-Medina Ovodafenntartd Tarsulds és intézménye,

- Szekszard és Kornyéke Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulds és intézménye,

- Szekszard és Kornyéke Szocidlis Alapszolgdltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulds és
intézménye,

- Cikoi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas.
A rendszer m(ikodéséhez, az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséhez sziikség volt a
megfelel6 torzsadat dllomanyok beemelésére és a jogosultsagi bedllitasok elvégzésére. Ezért
2018. novemberében 12 f6 pénzigyi illetve szamviteli lgyintéz6 kollégand megkezdte a
meglévd rendszerbdl kinyert partnertdrzs allomany tisztitasat, amely soran ellenérizték a
partnerek nevét, cimét, addszamat, bankszdmla szamat és aktualizaltdk a partnertorzs
allomanyt.
Ezen torzsadat bazisok beemelése megtortént a Beallitasvarazslo futtatasat kovetden, amely
biztositotta a szlikséges torzsadatok intézményekhez vald hozzarendelését, valamint a
jogosultsagok rendelkezésre allasat.
A pénzigyi-szamviteli modul migracidéja 2019. januar 2-t6l folyamatosan, kézi rogzitéssel
valésult meg. Janudr végéig az 4thuzédd kotelezettségvallalasok és a szamldk parhuzamosan
rogzitésre keriltek a kordbbi és az Uj rendszerben. Ezt a 2018. évi 12. havi pénzforgalmi
jelentés és a 2018. évi beszamolé elkészitése, valamint a 2019. els6 negyedéves jelentések
elkészithetdsége tette sziikségessé.
2018. évi beszamolé leadasat kovetSen - alltak volna rendelkezésre pontos dllomanyok, ezért
annak érdekében, hogy a pénziigyi kifizetések tovabbra is folyamatosan és gordiilékenyen
folyhassanak, a kézi adatbetdltés mellett dontott a Gazdasagi Igazgatdsag.
allomanyok el6allitasat kdvetben keriilhetett sor, igy az a 2018. évi beszamold leadasat
kovet6en 2019. aprilis végén kezd6dott meg.
Az ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer 6nallé rendszerként keriilt be az ASP-be. Szdmos
egyeztetés eredményeként 2019. aprilisdban sikeresen lezajlott az adatok migracidja.

A hagyaték szakrendszer, az adéhoz hasonlé mddon a hattérben kommunikal az iratkezel6
szakrendszerrel. igy a megfeleld beallitdsok mellett, a hagyatéki Gigyintézének nem kell kiilén
elvégeznie az iktatdsi feladatokat, hanem a rendszer automatikusan lefuttatja azt. Emellett az
Ugyintézéshez szilikséges hatdsagok, kozjegyz6k elérhet6ségeit a fejleszté elGzetesen
rogzitette, illetve folyamatosan karbantartja, ezzel megkdnnyitve az lgyintézé dolgat. A
szakrendszerhez torténd csatlakozast nem el6zte meg el6készit6 (adattisztitds ds migracio)
feladat, tekintve, hogy a hagyatéki ligyintézéshez korabban az 6nkormanyzat nem hasznalt
szoftvert.

Az iparkereskedelmi szakrendszer biztositja a bejelentés-koteles tevékenységek, a miikodési
engedély koteles tevékenységek, a szallashelyszolgaltatasok, az ipari tevékenységek, piacok,
vasarok, stb. engedélyezésével, mddositasdval, valamint a jogszabalyban elGirt adatok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatdsat, a kapcsolédd dontések elGallitasat és
rogzitését
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Az ehhez valé csatlakozas érdekében szintén sziikséges volt a kordbban hasznalt szoftverben
tarolt adatok attekintése, kinyerése, az ASP rendszerben hasznalt struktirahoz valé igazitasa.
Sajndlatos médon a migracio sikertelen volt, nem kerlilt be minden adat, a fejlesztést felligyeld
Magyar Allamkincstarnak a jelzés alapjan sziikséges intézkedésére varunk.

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl szélé 2015. évi
CCXXII. torvény (tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) 108. § (1) bekezdése alapjan az elektronikus
Ugyintézésre kotelezett szervezetek, igy Szekszard Megyei Jogu Véros Onkormanyzata és
Polgarmesteri Hivatala 2018. januar 1. napjatél kotelesek az ligyek elektronikus intézését az
E-Ugyintézési tv.-ben, valamint az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(XI1. 19.) Korm. rendeletben meghatdrozottak szerint biztositani.

Az ASP rendszer az ELUGY szakrendszerrel lehet8séget nyujt arra, hogy elektronikus
Ugyintézési szolgaltatasokat biztositson a Hivatal és az Onkormanyzat ligyfelei szamara sajat,
helyi fejlesztések elvégzése nélkiil. A fejleszté6 Magyar Allamkincstar az igények elézetes
felmérését kovet6en a hatalyos jogszabdlyoknak megfelel§ tartalommal és formdban
drlapmintakat fejleszt, amelyeket elérhetévé tesz az oOnkormanyzatok szdmdra. Az
onkormanyzatok az (rlapokat megszemélyesithetik a KERET rendszerbél elérhet6
Urlapmenedzsment alkalmazés segitségével, majd az tgyfelek szdmara elérhet6vé teszik,
publikaljak.

Az lgyfelek az Onkormdnyzati Hivatali Portal (OHP) felliletérdl érhetik el az ligyintézésben
érintett onkormanyzatot, illetve a sziikséges (Grlapok. Az (rlap kitoltését kovetben, az
ugyfélkapun keresztiil bejelentkezve, biztonsdagos mddon tud az (igyfél eljarast
kezdeményezni, vagy az addegyenlegét lekérdezni.

Azon lgyekben, ahol nem all rendelkezésre strukturdlt (Grlap, az un. e-Papir szolgaltatds
igénybevételével lehet szabadszoveges beadvanyt tovabbitani az 6nkormdanyzatokhoz. Ezen
kiildemények az Onkormanyzat — ASP szakrendszerbe integralt - Hivatali kapujan keresztiil
egyenesen az iratkezel6 szakrendszerben jelennek meg. A vdlaszadasra, hatdrozatok,
dontések kérelmezd részére torténd tovabbitasara hasonldképpen modot biztosit a rendszer.
Ez egyuttal lehet8séget nyujt arra is, hogy az ligyintézés teljesen elektronikusan toérténjen,
papiralapu iratok hasznadlata, postakoltség generalasa nélkiil.

A jogszabadly alapjan 2018. évt6l az 6nkormanyzati addhatdsag a gazddlkodd szervezetekkel
(beleértve az egyéni viéllalkozdkat is) kizardlag elektronikus Uton tarthat kapcsolatot. Az
elektronikus Ggyintézés kovetelményeinek az 6nkormanyzati adéhatdsag is eleget tett, az
adokotelezettség teljesitéséhez a megfelel6 bevallasok, adatbejelentSk, (irlapok a varosi
portdlon elérhet6k. 2019. évtdl pedig valamennyi, az addzassal kapcsolatos nyomtatvany — a
helyi rendeleti sajatossagokat figyelembe véve — publikalasra keriilt az OHP-n is.

Ezen fellil az iparlzési adébevallasok a NAV honlapjarél is benyudjthatdak elektronikusan,
amely rendszert az adézék mdr 2017. 6ta haszndljdk. A NAV &ltal rendszeresitett ANYK
nyomtatvanyon keresztiil torténé bevallds hatranya, hogy a rendszer csak figyelmeztet az
esetleges kitoltési hibakra, a bekiildést azonban nem akasztja meg. igy eléfordulnak olyan
esetek, amikor a bekildott bevallas hibas, és az ligyintézének hianypodtlas keretében kell azt
javittatni.

Azon bevallasok, adatbejelenték, egyéb kérelmek esetében, melyre nem all rendelkezésre
ANYK-s bevallas, az e-Papir szolgaltatds szintén felhasznalhato.

2018. évben még szadmos esetben el6fordult, hogy az addalanyok és egyéb ligyfelek nem a
torvényben meghatdrozott kapcsolattartdsi format valasztottak. Esetlikben az addhatdsag a
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papir alapu nyomtatvanyt befogadta, de minden esetben felhivta az addzé figyelmét az
elektronikus tgyintézés kotelezd voltara.

11.3. Az Eurdépai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete

A 2018. majus 25. napjatdl alkalmazandé Altalanos Adatvédelmi Rendelet (a tovébbiakban:
GDPR rendelet) egységes szabdlyozast teremtett az Eurdpai Unidban. Az altalanos hatallyal
bird, tagallamok szamara valamennyi elemében kotelezd és kdzvetlenil alkalmazandd norma
szamos Uj fogalmat és jogintézményt vezetett be, emellett valtoztak a személyes adatok
védelmére vonatkozd kovetelmények, az érintettet megilleté jogosultsagok, valamint az
adatkezel6 és az adatfeldolgozo kotelezettségei is.

A GDPR rendelet a maganszemélyeknek nagyobb betekintést és jogot ad az adataik
kezelésével kapcsolatban, ezzel parhuzamosan a szervezetek ez iranyu kotelezettségeit noveli,
a mulasztdsokat pedig minden eddiginél nagyobb pénzbirsaggal sujtja.

A GDPR rendelet azonban az adatkezel6 fogalmdanak lényegét illetéen nem eredményezett
szamottevé mddosuldst, adatkezel6nek tehdt a tovabbiakban is a képvisel6-testiilet
(kozgydlés) azon szerve mindsil, aki vagy amely a jogalkotd szerint a kotelez6en ellatandé
Onkormanyzati vagy allamigazgatdsi feladat- és hataskor cimzettje.

Az 0j szabdlyozds Onkormanyzatunkndl (mint kozhatalmi szervnél) és a Polgdrmesteri
Hivatalndl (mint kozfeladatot ellaté szervnél) is tobbletfeladatokat eredményezett, melyek
kore a Jogi Osztdly szervi tevékenységének bemutatasanal kerlt részletezésre.

11.4. Adohatosagi munkat érintd jogszabalyvaltozasok

Az adéhatdsagi munka alapjat képezd, az addzas rendjérél sz6l6 2003. évi XCII. torvényt 2018.
januar 1-t6l felvaltotta az addzas rendjérdl szold 2017. évi CL. térvény, valamint megalkotasra
kerlilt az addigazgatasi rendtartasrdl széld 2017. évi CLI. torvény, és az addéhatdsag altal
foganatositandd végrehajtasi eljarasokrdél szél6 2017. évi CLIIL. térvény.

Az Uj jogszabdlyok alkalmazdsanak tapasztalatairdl a 121. szamu elGterjesztés (Beszdmold a
2018. évi adobevételek alakuldsdrdl) keretében is szamot adunk.
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. SZAKMAI BESZAMOLOK SZERVEZETI EGYSEGENKENT

JoGl Es HATOSAGI IGAZGATOSAG (Igazgatdsdgvezets: Majnayné Sajben Anna)

lll.1. Ad6 Osztaly (Osztdlyvezetd: Kovdcs LdszIoné)
11.1.1. Miikddési feltételek

A hivatal épuletének foldszintjén — négy iroddban — kapott elhelyezést az egyik legnagyobb
ugyfélforgalmat lebonyolitd Adé Osztaly.

Az ugyintéz6k elhelyezésekor lényeges szempont volt, hogy a hasonlé munkakdrrel
rendelkez6k egy iroddba keriljenek, megkonnyitve ezaltal a helyettesités rendjét is.

Miutdn az egyes iroddkban kizardlag adéugyekkel foglalkozé ligyintéz6k taldlhatdk, biztositott
az adétitok, valamint a személyes adatok védelme is.

Az adé-és értékbizonyitvany kiallitasa - f6ként hagyatéki és végrehajtasi ligyekben - tovadbba a
végrehaijtasi eljaras olyan egyedi ligykor, melyekben biztositanunk kell az tigyfelek érdekeinek
kell§ védelmét.

Amennyiben a jov6ben esetleg egy légtérben kerllne kialakitasra az ligyfélfogaddsi rendszer,
torekedni kell arra, hogy az egyes lgyintéz6k megfelel6 tadvolsagra, kell6en elvalasztva, jol
elkiléniljenek egymastal.

111.1.2. Szervi tevékenység

Az addigazgatasi rendtartasrél szold 2017. évi CLI. torvény (a tovadbbiakban: Air.) rendelkezése
szerint az 6nkormanyzati adéhatdsag vezetdje a jegyz6. Az addztatasi feladatok végrehajtasa
az SZMSZ alapjan 2018. évben a Jogi és Hatdsdgi lgazgatosag Add Osztaly szervezeti
rendszerében tortént. A 8 fGs |étszamu Adoé Osztaly hét ligyintézbje az osztalyvezetS szakmai
iranyitasaval latta el feladatait a kovetkezdk szerint:

o 2 {6 Ggyintéz6: helyiiparlizési add, épitményadd, telekadd, gépjarm(iadd lGgyintézés;

e 1 f6 Ggyintéz6: helyi iparlizési add, épitményadd, telekadd, gépjarmiadd ligyintézés,
ado- és értékbizonyitvany kidllitdasa, addk moddjara behajtandd koztartozasok
behajtdsa, valamint végrehajtasi feladatok;

e 1 f6 Ggyintéz6: helyi iparlizési add, épitményadd, telekadd, gépjarmdiadd ligyintézés,
tovabba bejové iratok érkeztetése;

e 1 f6 GgyintézG: helyi iparlizési add, épitményado, telekadd, gépjarmdiadd ligyintézés,
valamint addellen8rzési feladatok, illetve Szalka K6zség Onkormdnyzat adodigazgatési
feladatainak ellatasa;

e 1 f6 GgyintézG: helyi iparlizési add, épitményado, telekadd, gépjarmdiadd ligyintézés,
valamint addellen6rzési feladatok, felszamolasi eljarasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

e 1 f6 Ugyintézs: konyvelési, utalasi feladatok, idegenforgalmi add, talajterhelési dij,
termdéfold bérbeadas jovedelemaddja ligyintézés, addigazolasok kidllitasa.
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Az lgyintéz6k szaktuddsa megfelel6, minden szakterileten gyakorlott, nagy szakmai
tapasztalattal rendelkez6 kolléga dolgozik.

Az Ad6 Osztdly kiemelt feladata a koltségvetési egyensuly fenntartasa érdekében az
onkormanyzat addbevételeinek biztositasa, lehetGség szerinti novelése; valamint a
kOzigazgatdsi hatdsagi lgyintézés soran a szolgaltatd jelleg erGsitése, szem el6tt tartva a
jogszerlség, hatékonysag, célszerliség kovetelményét.

Az addztatasi feladatok ellatasa a kdvetkez6 addfajtakat oleli fel:
1. helyi adék: helyi ipar(zési add, épitményadd, telekadd, idegenforgalmi ado;
2. atengedett kozponti addk: gépjarmiadd, talajterhelési dij, terméfold bérbeadas
jovedelemaddja;
3. egyéb: az addhatdsag altal kiszabott birsdgok, késedelmi pdtlék, adék maddjara
behajtanddé koztartozasok behajtasa, hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa;

Az osztaly f6 feladata az addkotelezettség megadllapitasa, ezen belll a benyujtott helyi
addbevalldsok feldolgozdsa, hatdsagi adatszolgdltatds alapjan a gépjarmiadd fizetési
kotelezettség megdllapitdsa, az addfizetési kotelezettségrdl a hatdrozatok elkészitése, az
addztatast érinté valtozasok nyomon kovetése, befizetések konyvelése.

Ezek a feladatok tipusfeladatok kozé tartoznak. Ha az addzdé jogkdvet6 magatartdst tanusit,
rutinszer( eljardst von maga utan, mely az ligyek mintegy 80 %-ara jellemz6. Probléma abbdl
adddik, ha nem toltik ki jol az addbevallast, ezekben az esetekben zommel az adézéval vald
kapcsolatfelvétel atjan torténik a korrigdlas. Ha a rovid uton torténd kapcsolatfelvétel nem
vezet eredményre, hianypotldst kell elrendelni, mely miatt az gy elintézése gyakran
elhdzadik.

Az ingatlan tipusu addk (épitményadd, telekadd) esetében a f6 problémat a
tulajdonosvaltozasok jelentik. Az tigyfelek ugyanis gyakran nem tesznek eleget adatbejelentési
kotelezettségiiknek, igy sokszor csak a fizetési értesiték kikiildését kovetSen deril ki, hogy mar
mas az ingatlan tulajdonosa. llyenkor az addhatdsag felszdlitja az Uj tulajdonost az
adokotelezettség teljesitésére, mely altaldban hosszabb id6t vesz igénybe, mely altal az
addbevételek beérkezése is tolédik.

Az épitmény,- és telekado ellenérzésére évente egy alkalommal lehet adatszolgaltatast kérni
az ingatlan-nyilvantartas adataibdl, melyek formatuma azonban nem volt 6sszevethetd a
2018. évben hasznalt ONKADO rendszerrel, igy az ellen6rzés rendkivil koriilményes. Ennek
ellenére minden évben egy-egy teriiletet ellenérzés alda vonunk, mely 2018. évben az el6z6
évekre vonatkozdéan — épitmény,- és telekaddéban 12,7 millié forint tobbletbevételt
eredményezett.

Ipariizési add esetében az ligyféli egylttm(ikodés kikényszeritése érdekében el6fordul, hogy
mulasztasi birsag kiszabasaval kell éInlink.

A Dbefizetések konyvelésénél is akadnak problémak, melyek hatraltathatjdk a gyors
munkavégzést. Hasonldan a korabbi évekhez, gyakran el6fordulé hiba, hogy nem az addzd,
hanem pl. egy csaladtag utalja az esedékes addkat, tobb esetben egy 6sszegben, az dsszes
addnemet egy addészamlara, melyek csak tisztazas utan kdnyvelhetbek.

A talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok ellatdsa a bevezetése 6ta gondot jelent, f6ként a
szolgaltatoi adatszolgaltatas terén.

A feladatok masik nagy korébe az addkotelezettség ellenbrzése tartozik.

20
148elot



Ez feladat valamennyi adénemre kiterjed. 2018-ban az épitményaddt helyeztiik el6térbe, azon
bellil is azon addzdi kort, mely egyaltalan nem teljesitette addkotelezettségét. A felszolitasok
az esetek kb. 90 %-dban eredményre vezettek (mely 5 %-os javulast mutat az el6z6 évhez
képest), a bevalldsokat az addalanyok benyujtottak, az add kivetése a bevallassal érintett
idGszakra megtortént, az ado befizetése szintén. A ,Turistavaddasz” szoftvernek kdszonhetéen
az idegenforgalmi ado bevételek is novekedtek.

A helyi iparlzési addékotelezettség ellenGrzését majustdl tudtuk megkezdeni, 3 esetben
folytattunk le egyszer(sitett ellenérzést, a megallapitott addhidny 182 ezer forint volt. A
tarshatdsagtol (NAV) egy esetben kértiink bevallast ellenGrzés céljabol. Az utdlagos ellenérzés
lefolytatasara azonban nem keriilt sor, mert az el6zetes vizsgdlatok alapjan a bevalldsi adatok
egyeztek. Egy addzondl rendeltiink el tobb évre kiterjedSen adévizsgalatot, mely 2019. évben
zarult le.(A részletes, szamszer(sitett beszamolot kiilon napirend keretében fogjuk a kdzgy(ilés
elé terjeszteni.)

Nem kevésbé hangsulyos feladat a végrehajtasi feladatok ellatasa.

Legnagyobb szamban a hatdsagi atutaldsi megbizdast alkalmazzuk, ez a leggyorsabb, és ha jél
id6zitjik, a leghatékonyabb is. (Szdmszaki kimutatdst errél is a kilon beszdmoldban
csatolunk). Ahol erre lehet6ség van, elsGsorban letiltdst végziink. Gépjarmladé tartozas
esetén pedig, ha a feltételek fennallnak, forgalombdl kitiltast kezdeményeziink. Kordbban
tobb esetben adtuk at 6nallé birdsagi végrehajténak a végrehajtds jogat, ez egy alkalommal
volt eredményes, emiatt ezt a modszert az utdbbi években nem alkalmaztuk.

Jelent6s energiat emésztett fel adék maédjara behajtandd koztartozasok (AMBK) kezelése, a
kimutatott kdztartozds behajtasa. Ennek jelentds korét a kozlekedési szabalyszegések miatt
kiszabott kozigazgatdsi birsagok teszik ki, tovabba minden olyan tartozas behajtasa, melyet
torvény adék maddjara rendel behajtani. AMBK esetében minden esetben kériink adatot a
MEP-t6l, de a gyakorlati tapasztalat az, hogy tiz esetb6l haromszor eredményes ez az ut.
AMBK-nal gondot okozott az is, hogy rendszeresen kérnek tajékoztatast a végrehajtas
eredményérdl az elrendel6 szervek, mely az adminisztracidos munkat néveli, eredménye nincs.
2018-t6l a kozigazgatasi birsagok behajtasa mar az allami adéhatdsag hataskorébe tartozik,
melyt8l az Ugyek szdmdnak csokkenését reméltiik. Mivel azonban az el6vezetési koltség
végrehajtasa tovabbra is onkormanyzati adéhatdsagi hataskdrben maradt, teljesen nem szlint
meg ez a fajta végrehaijtas.

A kilonb6z6 hatdsagi eljarasok eredményes lefolytatdsanak elGsegitése érdekében, illetve az
tgyfél kérelmére az ingatlanokrdl add- és értékbizonyitvany kiallitdsa, tovabba szintén
kérelemre az addalany koztartozds mentességének igazolasa is az osztaly feladatai kozé
tartozik.

Nagyobb problémat jelent az add-és értékbizonyitvany kidllitdsa. Tovabbra is gond ezzel az
Ugytipussal kapcsolatosan a hatarid6 betartdsa: az illetéktorvény 8 napot ad ra, ami nagyon
kevés. Ennyi idG6 alatt — mivel helyszini szemlét is kellene tartani — az ligyfél kiértesitése sem
ér célba. Sok problémat jelent, hogy gyakran zartkerti ingatlant kell felértékelni, amikor is csak
helyrajzi szdmunk van. llyen esetben a mez66rok koézremikodésével tartanak helyszini
szemlét az osztdly kollégai, de sok esetben igy sem tudunk egészen pontos helyszini adatokat
felvenni.
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Evente két alkalommal — az I. és Il. félévi addbefizetés hataridGre torténd teljesitése
érdekében — fizetési értesitét kildlink ki az adézdk részére.

Midta postdzo géplink van, az értesit6k elkészitésének, csomagolasanak ideje lerovidilt egy
hétre, rdadasul két kolléga megoldja a feladat zomét.

A helyi add bevalldsok a varosi portdlon az ’Addzds, e-lgyintézés’ menipontban
megtalalhatdk, ellenérzott modon kitélthet6k, majd nyomtatds utdn lehet benyujtani. Az
egyéb nyomtatvanyok let6ltheté formatumban szintén a vdrosi portalon megtaldlhatok. Az
adozoékat érint6 egyéb informacidk (Ugyleirdsok, igymenetek, ligyintéz6k) a portalon szintén
elérhet6k, tovabba az adézashoz kapcsolédd jogszabalyok is kézvetleniil a varos honlapjardl
megnyithatdk.

2018. évtdl a gazdalkodd szervezetekkel (beleértve az egyéni vallalkozdkat is) kizardlag
elektronikus uton lehet kapcsolatot tartani. Az elektronikus ligyintézés kovetelményeinek az
onkormanyzati adéhatdsag is eleget tett.

Az ipar(izési adébevalldsok a NAV honlapjarél ANYK-s nyomtatvanyokon elektronikusan — az
arra jogosultak szamdara — benyujthatdk. Azon bevallasok, adatbejelenték, egyéb kérelmek
esetében, melyre nem all rendelkezésre ANYK-s bevallds, az e-papir.gov.hu szolgaltatast
vehetik igénybe az arra kotelezettek.

2018. évben még szamos esetben el6fordult, hogy az addalanyok nem a toérvényben
meghatdrozott kapcsolattartasi format valasztottak. Esetliikben az adéhatdsag a papir alapu
nyomtatvanyt befogadta, de minden esetben felhivta az adéz6 figyelmét az elektronikus
tgyintézés kotelez6 voltara.

Az Ado6 Osztdlyon is fontos, hogy az Ugyintéz6k a jogszabaly-mddositasokkal napi szinten
tisztaban legyenek. Az elmult évben tobb esetben is sor keriilt év kdzben az addjogszabalyok
modositasara, melynek nyomon kovetése folyamatos kihivast jelent. Emiatt az
addjogszabalyok mddositasarél évente tobb alkalommal az osztdlyvezetd tajékoztatast tart
minden lgyintéz6 részére.

A ,,PROBONO” fellleten a képzések kivalasztasa sordn toreksziink arra, hogy kozigazgatassal,
addzassal kapcsolatos képzés keriiljon megjeldlésre.

A jogszabalyi valtozasokkal kapcsolatban minden évben részt vesziink kiilonb6z6 képzéseken,
2018. évben két alkalommal kerdilt erre sor.

Evente egy alkalommal az MJVSZ keretében az Adékollégium (ilés megrendezésére keriil sor,
melyen egy f6 — altaldban az osztalyvezets — vesz részt. Ezeken a szakmai képzéseken minden
esetben az NGM illetékes f6osztdlyvezetSje, szakmai fétandcsaddja tart el6adast, tovabba
forum keretében gyakorlati kérdésekre kapunk valaszt, illet6leg egyes addzasi terlileteket
érint§ szakmai tapasztalatokrdl szerziink tudomast. A képzéseken szerzett hasznos
informacidk, illetve az ott kapott szakmai anyagok atadasra kerilnek az osztaly valamennyi
munkatarsa részére.

1l1.1.3. Kézigazgatdsi szolgdltatdsok minésége

Az Adé Osztalyon a kozigazgatdsi szolgdltatdsok magas mindségét igyeksziink biztositani. Az
Ugyintéz6k kozul oten fels6foku végzettséggel rendelkeznek, ketten pedig kozépfoku
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szakirdnyu végzettséglek. A kollégak szakmai hozzdértése kivalo, a feladatellatashoz
szlikséges programokat jél ismerik, a jogszabdlyokat pontosan alkalmazzak.

Az ugyfelek tajékoztatasa mind személyesen, mind telefonon teljeskérd. A telefonon térténé
tdjékoztatds soran lgyelliink az adétitok betartasara.

111.2. Anyakényvi Osztaly (Osztalyvezet6: Parrag Ferencné)

111.2.1. Miikédési feltételek

Az Anyakonyvi Osztaly 2017. szeptemberében visszakoltozott a Varoshaza épiletébe, ahol a
foldszinten kapott elhelyezést. Az osztaly elhelyezésére 6t iroda szolgal. A legnagyobb
irodaban két anyakonyvvezet6 dolgozik,

A hagyatékos ligyintéz6 szintén egy anyakonyvvezetével kerilt kozos elhelyezésre. 2018-ban
nehezen indult a hagyatéki leltar elektronikus Uton torténd tovabbitasa, majd 2019. janudr 1-
jét6l az ASP szakrendszeren keresztiili tovabbitds kozel harom hénapig nem tudott elindulni a
szakrendszer nehézségei miatt, mely azdta egy fejlesztés eredményeként megoldddott.
Mindez az lGgyfeleket nem érintette hatranyosan, az ligyek gyors, hataridGre térténé intézése
ebben az id6szakban is megvalésult.

Az Anyakonyvi Osztaly maga iktatja az lgyiratait, melyre két f6 dllandd statuszu lgykezeld
biztositott.

Az anyakonyvvezet6knek is tobb feladat jutott az eddigieknél az iktatasbdl. Az iratok atvétele
és kivezetése is —annak ellenére, hogy a f6szamokat és az alszamokat az ligykezel6k rogzitik —
heti szinten t6bb 6rat vesz igénybe.

Az anyakonyvi irattarnak jelenleg 20 db pancélszekrénye van. A szekrényekbél 7 db még a
régi éplletben, a Bezerédj u. 2. szam alatt van. 13 db pancélszekrény az anyakdnyvvezet6k
irodajaba kerilt elhelyezésre. Az anyakonyvi irattdr kialakitdsa megoldandd feladat. Az
alapiratok megtekintése korilményes, mas épliletben van, vagy olyan iroddban, ahol éppen
tgyfelek vannak. Betelnek ebben az évben a pancélszekrények, sziikségessé valik az alapiratok
elhelyezése miatt Uj pancélszekrények beszerzése.

Az anyakonyvi kivonatokat félévente rendeli az osztaly az EAK rendszeren keresztil. 2018-ban
mindez tébb mint 500 ezer forintos kéltséget jelentett a hivatalnak.

El6relépést jelentett a korabbi, ideiglenes elhelyezéshez képest, hogy a Varoshaza
akadalymentesitése révén a mozgasukban korlatozott, vagy a babakocsival érkez6 tigyfelek is
el tudjak érni az anyakonyvi iroddkat. A hazassagkoté termet szintén akadalytalanul meg
tudjak kozeliteni a hdzasuldk és vendégeik.

Megoldédott az ligyfélfogadds rendjének a betartasa is, mivel a Varoshazan a portaszolgalat

segiti az anyakonyvi hivatal ligyfélfogadasi rendjének betartasat.
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Az Anyakonyvi Osztalyon a halalesetek anyakonyvezése miatt az Gigyfélfogadasi napokon kiviil
is van minden nap sz(ikitett Ggyfélfogadas. Az ligyfélfogaddsunk megfelels, sokat segit az
tgyfeleknek a honlaprdl letoltheté nyomtatvanyok haszndlatdnak lehet6sége és az ott
kozzétett tdjékoztatdsok.

Megfontolasra javasolt, hogy az Anyakdnyvi Osztalyon is keriljon bevezetésre a péntek
délel6tti Ugyfélfogadas, anélkil hogy valtozna a hétfGi és a szerdai ligyfélfogadas rendje. Ezt
indokolnd az ulgyfélforgalom és az, hogy pénteki napokon még a hétvégi eskivésoknek
taldlkozni kell az anyakdnyvvezet6vel, emiatt igy tulajdonképpen most is Ugyfeleznek a
pénteki napokon is.

Az anyakonyvi eljarasrdl sz6l6 2010. évi |. torvény (At.) 18. § (1) bekezdése szerint a telepilési
onkormanyzat téritésmentesen biztositja a hazassagkotésre alkalmas hivatali helyiséget.
Ennek megfeleléen a vdroshazan torténd hazassagkotések esetén az ©Onkormanyzat
téritésmentesen biztositja az anyakonyvi esemény lebonyolitdsdhoz a hivatali helyiséget,
hivatali munkaidében.

Téritésmentesen biztositja a hivatal a névaddkra és a jubileumi eskiiv6k megtartdsara is a
hazassagkotésre kijelolt helyiségeket és magat a szolgaltatast.

Nagy valtozds az anyakonyvi, els6sorban a hdzassagkotési szertartdsok lebonyolitasa terén a
két hazassdgkot6 terem kialakitasa. A téli idészakban, amikor kevesebb a hazassagkotések
szama, illetve a pénteki napokon, amikor munkaid6ben a kisebb vendégszamu
hazassagkotések vannak, a kis hdzassagkot6 teremben kertilnek lebonyolitdsra a szertartasok.
A diszteremben tartjuk a nagyobb létszamu eskliv6ket, melyek fészezonja jellemzéen a
majustdl oktéber kdzepéig tartd id6szak.

Mindkét terem berendezése, diszitése befejez6dott, kisebb értékl kellékek beszerzése van
mar csak tervben. A hivatali helyiségek esklvéi diszitése rendre leny(igozi a hazasulékat és
vendégeiket, valéban méltd helyszine a csaladok egyik legjelesebb (innepi eseményének.

Az lgyféli visszajelzések alapjan biszkék vagyunk erre a valtozasra, melynek révén a jegyesek
koziil egyre tobben valasztjdk a hazassagkotésik helyszinélil a Varoshazat.

2. 1. 1L.Informatikai tamogatottsag

Az Anyakonyvi Osztdly jelenleg hat ugynevezett ASZA géppel rendelkezik, mely a BM
tulajdona, és a karbantartasa is kozpontilag torténik. Mindegyik géphez tartozik 1-1
okmanynyomtatéd és egy office nyomtatd, és e-szig leolvasd. Ezeket a gépeket 2016.
decemberében lecserélték, ujakat kaptunk, melyekhez mar fénymadsold és lapolvasd is
tartozik. Ezeken a gépeken kizardlag anyakonyvi feladatot lehet végezni.

A fentieken tul jelenleg:
- 5db szamitdgéppel rendelkeziink, ebbdl
- kettdn csak iktatas folyik
- egyet a hagyatéki ligyintéz6 hasznal
- egyet az osztdlyvezetd
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- egy kozos gép van, melyet 4 anyakényvvezets hasznal, annak a cseréje indokoltta valt
- egy laptopunk van, mely kizarélag a hazassagkotésekhez biztositott.

Ezen kivil van egy faxunk és egy fénymdsold-nyomtaté gépink.

Telefonok:

3 db hordozhat6 telefonkésziilék

2 db asztali telefonkésziilék

2 db mobil telefon egyik az osztalyvezet6é, a masik egy anyakonyvvezetGé)

2.1.3. Kapcsolattartas

A szervezeten bellli kapcsolattartas megfelel6. A heti vezetdi értekezleteket kdvetéen az
osztdlyvezetd osztalyértekezletet tart, ahol tdjékoztatja a kollégakat a hivatali aktualis
feladatokrél, és mdéd van megbeszélni az osztaly el6tt 1évé feladatokat, problémakat is,
valamint az 0j jogszabalyi vdltozdsokat. Az osztalyvezetdé mindig részt vesz a heti vezetdi
értekezleteken.

111.2.2. Szervi tevékenység, a 2018. évi anyakényvi munka bemutatdsa

A 2010. évi I. szamu anyakonyvi torvény hatdrozza meg az anyakonyvvezetd hatdskorét és
illetékességét. Az anyakdnyvvezet6 tevékenysége felett az anyakonyvi szerv gyakorol szakmai
fellgyeletet. Anyakonyvi szervként a Tolna Megyei Kormanyhivatal jar el.

Anyakonyvbe adatot meghatdrozott képesitési feltételekkel rendelkez6 anyakényvvezet6
jegyezhet be. Az anyakonyvvezetSi feladatok legszélesebb korével a telepiilési
anyakonyvvezetSket ruhdzza fel a jogszabaly.

A nyolcfds létszamu Anyakonyvi Osztaly ot ligyintézGje az osztalyvezets szakmai irdnyitdsaval
latja el feladatait a kbvetkezbk szerint:

° 4 f6 anyakonyvvezet6 és az osztalyvezetd: sziiletés, hdazassag, haladleset, hazai
anyakonyvezés, névvaltozas, csaladi jogallas rendezés, apai elismerések, 6rokbefogadas,
adatszolgdltatas, anyakonyvi kivonatok kidllitasa, Ugyfelezés, EAK munkakosar
feldolgozas, ASZA levelez6 rendszeren torténé megkeresések teljesitése, anyakonyvi
irattar kezelése, adllampolgarsagi eskiik szervezése, és ASP szerinti iktatds, papir alapu
anyagkonyvekbdl torténd rogzités az EAK-ba. Az osztdlyon négy anyakdnyvvezeté havi
feladatvaltasban dolgozik. gy egyforma a munkaterhelésiik és mindegyik
anyakonyvvezet6 megtanulja az 6sszes anyakdnyvi munkat. JO dontésnek latszik ez a
fajta munkaszervezés, az egyenlé munkateher és a helyettesités megoldasa miatt is.

e 1 f6 anyakonyvvezetS hagyatéki feladatokat Iat el.
e 2 f6 ligykezeld
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Ajegyz6 a PTK. és az anyakonyvi torvény rendelkezései szerint az alabbi dontés meghozatalara
rendelkezik hataskorrel:

o felmentés testvérnek testvér vér szerinti leszdrmazéjaval kotott hazassdga vagy
bejegyzett élettarsi kapcsolata Iétesitésének akadalya aldl;

e hdzassagkotés esetén felmentés addsa a harminc napos varakozasi idg aldl;

e hdzassagkotés vagy bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitése esetén az
anyakonyvvezetd kozremikodésének engedélyezése hivatali helyiségen kivil illetve
hivatali munkaidén kivil.

2.2.1. Hagyatéki ligyintézés:

Bevezette az osztaly az Ugynevezett hagyatéki nyilatkozat irdsbeli megtételének lehetfségét.
Az (rlapot megkiildik az Ugyfélnek, ezzel jelentésen meggyorsult az lgyintézés menete,
gyorsabban keriil a kozjegyz6hoz a leltar és egyszer(ibb az ligyfélnek is. Ezzel és az elektronikus
Ugyintézéssel lényegesen egyszerlibb lett az eljards. Sajnos egyelGre nehézséget jelent a
hagyatéki ligyintéz6 helyettesitése, ezt rovid idén belil meg kell oldani. A hagyatéki ligyintézé:

Ertesiti és nyilatkoztatja az orokhagyd személy hozzatartozéjat a hagyatéki leltdrozas
sziikségességérdl.
Nyilatkoztatja a hozzatartozot (eltemettetét) a formanyomtatvany kitoltésével, az 6rokosok
személyi adatairdl, a hagyaték targyardl, az ingdsagok értékérél stb.
Elkésziti a hagyatéki leltart a hagyatéki eljarasrol sz6ld 2010. évi XXXVIII. Tv. 20.§ (1-3) bekezdése
alapjan a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl szél6 29/2010. (X11.31.) KIM rendelet 1.sz.
melléklete szerinti adattartalmu erre a célra rendszeresitett nyomtatvany felhasznaldsaval a
kotelezé leltarozas ald es6 vagyontargyrdl vagy a leltar felvételét kotelezévé tevd tényrdl,
kortlményrdl valé tudomasszerzéstél szamitott 30 napon beldl.
Hidnyos adatok esetén a hozzatartozéval egyeztet, illetve az adatokat beszerzi a személyi
adatnyilvantartoé rendszerbdl.
Beszerzi az ingatlanrdl az adé- és értékbizonyitvanyt.
A leltar felvételéhez beszerzi az el6bbiekben foglaltakon kivili egyéb sziikséges adatokat,
meghallgatja az érdekelteket.
Gondoskodik tanu jelenlétérél, ha a leltart helyszinen kell felvenni.
Alairatja jelenlévé érdekeltekkel és tanukkal is a helyszini leltart, és amennyiben az alairast az
el6bbiek kozil barki megtagadja az ok megjelolésével ezt a leltarra ravezeti, a letart alairja.
Biztositasi intézkedéseket rendel el végzésben és foganatositja azokat, melyrdl jegyz6konyvet vesz
fel pl. birdi letétbehelyezés, zar ald vétel, lepecsételés, allamra szalld6 hagyaték esetén, illetve a
hagyatékban érdekelt Ggyfél kérelmére.
Végzéssel Ugygondnokot jelol ki amennyiben a hagyatékban gazdasagi, illetve szovetkezeti
részesedés van.
Megkuldi a hagyatéki leltart /végrendelet, egyéb okiratok csatoldsaval/ a hagyatéki eljarasra
illetékes kozjegyz6 részére az ASP szakrendszeren keresztil
Intézi a kozkoltséges temetés visszaigénylésével kapcsolatos ligyeket, bekéri a szamldkat a Pénzligyi
és Szamviteli Osztalytdl, rogziti a hagyatéki leltarba és tovabbitja a kdzjegyzs felé.
Kapcsolatot tart a renddérséggel, gondnokokkal, szocidlis intézményekkel, intézi az értékek,
lakdskulcsok atvételével, 6rzésével, kiadasaval kapcsolatos feladatot.
Ertesiti a Szekszardi Vagyonkezel8 Kft-t, ha az dnkormdnyzati bérlakas bérlSje meghalt és a lakds
jogilag megtliresedettnek tekinthetd.
A meghalt személy allampolgarsaganak tisztazasa végett megkeresi az adllampolgdrsagi Ggyekben
eljaro hatdsagot.
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e A hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényérél kozvetlendl értesiti az adllampolgarsag szerinti allam
Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletét,

e |eltdrozza a kiskoruak és gondnokoltak vagyonat a gydmhatdsag megkeresésére, ez ligyben felveszi
a kapcsolatot az érintett gyammal, gondnokkal.

o Tajékoztatja az 6rokosok képvisel6jét a hagyatéki leltar elkészitésérdl és a kozjegyzének torténé
megkildés id6pontjardl, valamint az eljard kozjegyz6 nevérdl.

o Koztemetés esetén megkeresi a Szocidlis Osztalyt a hagyatéki hitelezGi igény bejelentése céljabdl.

o Teljesiti a hagyatéki ligyekben érkezett megkereséseket, adatszolgdltatasokat az eljaré kozjegyz6
nevérdl, cimérdl. (NAV, Pénzintézetek, Végrehajtok, Koveteléskezel Sk stb.

e Podthagyatéki leltar elkészitése.

e Helyettesités anyakdnyvvezet6k munkdjaba.

Az Anyakonyvi Osztaly kiemelt feladatai a szlletések, hazassagkotések, bejegyzett élettarsi
kapcsolatok, haldlesetek anyakonyvezése, hazai anyakdnyvezés, az anyakonyvi
nyilvantartdsok rendszerének a vezetése, csaladi jogdlldsok rendezése, névvaltozdsok
intézése, kivonatok kiallitasa.

Az Anyakonyvi Osztalyon is fontos, hogy az (gyintéz6k a jogszabaly-mddositasokkal,
valtozdsokkal napi szinten tisztaban legyenek. 2018-ban tobb esetben is jelentés anyakonyvi
Ugyintézést érinté jogszabalyvdltozasra kerilt sor. Emiatt évente tdbb alkalommal az
osztalyvezetd tdjékoztatdst tart minden Ugyintéz6, anyakonyvvezet6 részére a
jogszabalyvéltozasokrél, annak alkalmazdasardl.

2.2.2.Sziiletések

e Az anyakonyvvezet6 az elektronikus anyakdnyvi rendszerben (tovabbiakban: EAK)
jegyz6konyvezi a Szekszard varosban tortént anyakonyvi eseményeket. (sziletés,
hazassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat, haldleset)

e A kodzponti személyi- és lakcimnyilvantarté rendszerben (tovabbiakban SZL) ellenérzi
az anyakonyvezéssel érintettek személyi adatait.

e ASZA levelez6 rendszeren keresztill intézkedik az érintettek anyakdnyvi eseményeinek
a berogzitésérdl.

e Javitja az EAK-ban és az SZL-ben a rossz adatokat.

e Levélben értesiti az Uigyfeleket az adatjavitasrél és a tovabbi teend6krdl.

e Ellatja az otthon szlletett gyermekek anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatokat.

e Ellatja a talalt gyermek sziiletésével kapcsolatos anyakdnyvezési feladatokat.

e Ismeretlen allampolgarsagu gyermekek sziletési alapiratait, az allampolgarsagra
vonatkozd kovetségi igazolassal felterjeszti a Tolna Megyei Kormanyhivatalnak a
bejegyzés elrendelése végett.

e Felterjeszti a Tolna Megyei Kormanyhivatalnak azon sziiletések teljesitését, ha annak
alapja nem magyar allampolgdr anyatdl szarmazdé, Magyarorszdgon sziiletett
gyermekre vagy nem magyar allampolgar apa altal tett teljes hatalya apai elismeré
nyilatkozat vagy kilfoldi okirat.

e FElldtja a gyermek csaladi jogdlldsdnak rendezésével Osszefliiggd anyakonyvi
feladatokat.

e Anyakonyvezi az 6rokbefogaddsokat (nyilt és titkos).

e Ellatja az 6rokbefogaddssal kapcsolatos adatszolgaltatast.
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Megkildi az 6rokbefogadd szll6knek az Uj anyakdnyvi kivonatot és tajékoztatja a
szlil6ket a tovabbi teend6krél (okmanycsere, stb.)

Az SZL-ben atvezeti a gyermek adatait.

Jegyz6konyvet készit a teljes hatalyu apai elismerésrél, melyet rogzit az EAK-ban
Rogziti a jarasi hivatal 4ltal, birdsag, kozjegyz6 4dltal felvett apai elismerd
jegyz6kdnyveket az EAK-ban.

Adatszolgaltatdst kild a gydmhivatalnak az apa nélkil sziiletett gyermekekrdl.
Adatszolgaltatast kild a gyamhivatalnak, birdsagnak, mas anyakdnyvvezetének a
gyermek csalddi jogallasanak rendezésérdl.

Megkdildi a szliletési anyakonyvi kivonatot a tajékoztatdval egyiitt a gyermek torvényes
képvisel6jenek.

A KSH élveszletési lapot megkiildi a KSH részére.

Elhelyezi az anyakdnyvi irattdrban a szlletéssel kapcsolatos nem selejtezhetd
alapiratokat.

2.2.3.Hazassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat

Az anyakodnyvvezet6 a hazassagi és bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitésére irdnyuld
szandék bejelentésével kapcsolatban vizsgalja a torvényes el6feltételek fenndllasat.
Jegyz6konyvet készit a hdzassagi, bejegyzett élettarsi kapcsolat bejelentésérdl, rogziti
az EAK-ban.

A kozponti személyi- és lakcimnyilvantartd rendszerben (tovdbbiakban SZL) ellenérzi
vélegény és a menyasszony személyi adatait.

Papiralapu anyakonyvekbdl berogziti az EAK-ba a felek szliletését és egyéb anyakonyvi
eseményeit, ha az Szekszardon volt.

ASZA levelez6 rendszeren keresztiil intézkedik az érintettek anyakdnyvi eseményeinek
a berogzitésérdl (sziletések, el6z6 hazassagkotés, valas, Ozvegység) mas
anyakonyvvezet6 megkeresésével.

Javitja az EAK-ban és az SZL-ben a rossz adatokat.

Levélben értesiti az Ggyfeleket az adatjavitasrél és a tovabbi teend6krdl.

Intézkedik kilfoldi dllampolgdrok tanusitvany irdnti felmentése Ggyében.

Kidllitja a hazassagi lapot

Az SZL rendszerben rogziti a hazassagkotés kovetkeztében tortént csalddi allapot
valtozast.

Az SZL rendszerben rogziti az Uj hazassagi nevet.

Kozrem(ikodik a hazassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsolatok Iétesitésénél.
Ellatja a csaladi Gnnepségek tarsadalmi megrendezésével kapcsolatos feladatokat.
(névadg, jubileumi eskiivé)

Kalfoldi allampolgar hazassagkotése esetén az iratokat felterjeszti a Tolna Megyei
Kormanyhivatalhoz.

El6késziti a jegyz6nek a hatarozatokat a 30 napos varakozasi hataridé felmentése aldl,
a munkaidén tuli hazassagkotések engedélyezésére valamint a kiils6 helyszinen
torténd hazassagkotés engedélyezésére.

Egyeztet a hazasulanddkkal a hdzassagkotési szertartasrdl, annak lebonyolitasardl.
Kidllitja a hazassagi anyakonyvi kivonatot vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatrél szolo
anyakonyvi kivonatot.
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Kidllitja a KSH Hazassagi lapot vagy a KSH bejegyzett élettarsi lapot és azt megkildi a
KSH részére

Anyakonyvi alapiratban elhelyezi a hdzassagkotéssel vagy a bejegyzett élettdrsi
kapcsolat létesitésével kapcsolatos nem selejtezhets iratokat.

2.2.4. Haldlesetek

Az anyakonyvvezet6 fogadja minden munkanapon a haldlesetek bejelentését (kérhaz,
otthoni) és egylttm(ikodik a temetkezési vallalkozdkkal, hozzatartozdkkal
Jegyz6konyvet készit a halalesetrdl, rogziti az EAK-ban.

Anyakonyvezi az ismertté valt ismeretlen holttestet

A birdsag holtnak nyilvanitd dontése szerint anyakoényvezi a haldlesetet.

A kozponti személyi- és lakcimnyilvantarté rendszerben (tovabbiakban SZL) ellenérzi
az elhunyt és hazastarsa személyi adatait.

Papiralapu anyakonyvekbdl berogziti az EAK-ba a felek sziiletését és egyéb anyakonyvi
eseményeit, ha az Szekszardon volt.

ASZA levelez6 rendszeren keresztiil intézkedik az érintettek anyakdnyvi eseményeinek
a berogzitésérdl (sziletések, el6z6 hazassagkotés, valas, Ozvegység) mas
anyakonyvvezet6 megkeresésével.

Javitja az EAK-ban és az SZL-ben a rossz adatokat.

Levélben értesiti az Gigyfeleket az adatjavitasrol és a tovabbi teend6krél.

Kidllitia a halotti anyakonyvi kivonatot és megkiildi tajékoztatd levéllel egyiitt a
hozzatartozénak.

A halottvizsgalati bizonyitvany hagyatéki példanyat atadja a hagyatéki ligyintézének,
illetve megkildi az illetékességgel rendelkezé jegyz6ének.

Kidllitja a KSH Halalozasi Lapot és azt megkiildi a KSH részére.

Gondoskodik az elhalt okmanyainak érvénytelenitésérél, jogszabalyban
meghatdrozott esetekben bevonasardl, intézkedik megsemmisitésérél.

A bevont okmanyokat megkdldi az illetékes jarasi hivatalnak vagy a bevandorlasi és
menekiltlgyi hivatalnak.

Anyakonyvi alapiratban elhelyezi a halalesettel kapcsolatos nem selejtezhetd iratokat.

2.2.5. Anyakonyvi kivonatok kiallitasa

Az anyakodnyvvezet6 az elektronikus anyakonyvi rendszerben rogziti az anyakonyvi
okiratok kidllitasahoz sziikséges kérelmeket.

Ugyfélfogadas keretében kidllitia az anyakdnyvi okiratokat (sziiletés, hdazassag,
haldleset, BET)

Kidllitja a forditasi segédletet kilfoldon torténd anyakonyvi kivonat felhaszndldsa
esetén az ligyfél kérelmére.

Ugyfél kérelmére az EAK-ban roégziti a kordbban papiralapi anyakényvben
anyakonyvezett sziletéseket, hdzassagkotéseket, haldleseteket, amennyiben mas
telepliilésen kivanja a kivonatot kikérni.

A kozponti személyi- és lakcimnyilvantarté rendszerben (tovabbiakban SZL) ellenérzi
az adatokat.
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ASZA levelez6 rendszeren keresztiil intézkedik az érintettek anyakonyvi eseményeinek
a berogzitésérdl (sziletések, el6z6 hazassagkotés, valds, Ozvegység) mads
anyakonyvvezet6 megkeresésével.

Javitja az EAK-ban és az SZL-ben a rossz adatokat.

Levélben értesiti az lGigyfeleket az adatjavitasroél és a tovabbi teend6krél

A papiralapu anyakonyvekbe és névmutatdkba bejegyzi az EAK-ba torténd rogzités
tényét.

Hatdsdgi bizonyitvanyt allit ki.

Webes ligysegéden keresztil érkezett kérelmekre rogziti a papir alapu anyakonyvekbdl
az eseményeket és kiallitja és megklildi a kivonatot a kérelmezd részére.

2.2.6. Hazai anyakoényvezés

Tajékoztatja az Uugyfeleket a telefonon, személyesen és e-mailben érkez6
megkeresések alapjan a hazai anyakonyvezési eljarasrol, a sziikséges okmanyokral
Elldtja a magyar allampolgarok kilfoldon tortént anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat. (sziiletés, hazassagkotés, haldleset)
Rogziti az EAK-ban a kiilfoldi anyakdnyvi eseményeket.

A kozponti személyi- és lakcimnyilvantartd rendszerben (tovabbiakban SZL) ellenérzi
az érintettek személyi adatait.

Papiralapu anyakonyvekbdl berogziti az EAK-ba a felek sziiletését és egyéb anyakonyvi
eseményeit, ha az Szekszardon volt.

ASZA levelez6 rendszeren keresztiil intézkedik az érintettek anyakonyvi eseményeinek
a berogzitésérdl (sziletések, el6z6 hdazassagkotés, valds, Ozvegység) mas
anyakonyvvezet6 megkeresésével.

Javitja az EAK-ban és az SZL-ben a rossz adatokat.

Levélben értesiti az Gigyfeleket az adatjavitasrol és a tovabbi teend6krél.

EAK-on keresztil elektronikus Uton és papir alapon is megkiildi anyakdnyvezésre az
iratokat a Budapesti F6varosi Kormanyhivatal részére.

Kilfoldon tortént sziiletés esetén nyilvantartdsba veszi a gyermeket, melyet szintén
felterjeszt a Budapesti Févarosi Kormanyhivatal részére.

Kalfoldi haldleset esetén érvényteleniti az okmanyokat, és errél értesiti a Jarasi
Hivatalt.

2.2.7. Allampolgarsagi eskii

Egyeztet az alpolgarmesterrel az allampolgdarsagi eskii id6pontjardl.

Ertesiti a honositott allampolgarokat az allampolgarsagi eskii idépontjardl.

A Budapesti F6évarosi Kormanyhivatal értesitése alapjan értesiti az ligyfelet a honositasi
kérelmének az elutasitasarol.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a BM Kozponti Okmanyiroda felé a honositott
személyek részére torténd magyar személyi igazolvany és lakcimkartya elkészitése
érdekében.

Megszervezi és kozrem(ikodik az dllampolgarsagi eski letételénél.

Bevonja a honositott magyar hatdsag altal kiallitott okmanyait és ellatja személyi
igazolvannyal és lakcimkartyaval.
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Atadja a honositott részére a megkiildétt lakcimkartyat, amennyiben az kiilféldén é16
magyar allampolgar.

Az allampolgdrsagi eski letételérél jegyz6konyvvel értesiti a BFKH Honositdsi
Osztalyat.

Ertesitési kdtelezettséget |at el a Bevandorlasi és Menekdltligyi Hivatal Regiondlis
Igazgatosaga felé.

Ertesitési kotelezettséget teljesit a BM Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi FGosztalya
felé.

Az Anyakonyvi Szolgaltatd Alrendszerben teljesiti az eskitétel adatainak rogzitését.
Mads anyakdnyvvezetd értesitése, amennyiben a honositottnak mar volt magyarorszagi
anyakonyvi eseménye.

KSH értesitése a honositasrol.

Atvezeti az 4llampolgdrsag valtozast, valamint a csalddi dllapotot az SZL-ben.

Mas anyakonyvvezetd értesitése alapjan atvezeti az dllampolgarsag valtozast az altala
nyilvantartott anyakonyvi bejegyzésben.

2.2.8. Névvaltoztatas

A sziletési név megvdltoztatasa iranti kérelmet berogziti az EAK rendszerbe, majd
papir alapon is eredetben megkiildi a BFKH Anyakdnyvi és Névvaltoztatasi osztdlya
részére.

A hazassagi név megvaltoztatasa iranti kérelmet berogziti az EAK rendszerbe, majd
papir alapon is eredetben megkildi a BFKH Anyakonyvi és Névvdltoztatdsi osztdlya
részére.

Sajat hataskorben a hazassagi névviseléssel (mddositassal) kapcsolatos kérelmekrél
jegyz6konyvet vesz fel. Gondoskodik a valtozas EAK-ban torténé bejegyzésérdl.
Kidllitja az uj anyakonyvi kivonatot.

Az adatvaltozast atvezeti az SZL-ben.

A jegyz6konyvet elhelyezi a hazassagi alapiratok kozott.

Birdsag értesitése alapjan bejegyzi a feleség eltiltasat a hazassagi név viselésétdl.
Elvégzi és csaladi név korrekcidjara iranyuld eljarast, az ezzel kapcsolatos rogzitéseket,
értesitéseket.

2.2.9. Egyéb anyakonyvi ligyek

Diplomaciai uton anyakonyvi kivonatokat szerez be az ligyfelek részére.
Allampolgérsagi iranti megkeresés (BFKH Allampolgdarsagi Osztaly) amennyiben nem
tudja igazolni allampolgdarsagat vagy vitatott az Ggyfél dllampolgarsaga.

A Birdsag értesitése alapjan feljegyzi a hazassag felbontasat az elektronikus
anyakonyvbe.
Teljesiti a valas bejegyzésével kapcsolatos rogzitéseket és adatszolgaltatasokat (KSH).

Afeljegyzéshez 2004. majus 1-je elStt az EU tagallamaiban, ill. a harmadik orszagokban
tortént hdzassdg felbontasa esetén el6zetes allasfoglalast kér az lgazsaglgyi
Minisztérium Nemzetkozi Magdnjogi Féosztalyatol.

2004. majus 1-je utan az EU tagdllamaiban tortént hazassagfelbontas esetén sajat
hatdskorben vizsgalja a valds jogérvényességét, majd sajat hataskorben teljesiti az
anyakonyvbe torténé bejegyzést.
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Anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos kutatast végez.

Teljesiti az ASZA rendszeren torténd anyakdnyvi megkereséseket.

Teljesiti a munkakosdarba érkezett feladatokat.

Megvalaszolja az Ggyfelek e-mailben torténd kérdéseit.

Teljesiti az Anyakonyvi Osztaly iktatdsat ASP iktatdsi rendszerben.

Kezeli az Anyakonyvi Osztdly irattdrait.

Jegyz6konyvezi a gyermek csalddi nevében torténd Uj megallapodast.

Tovabbitja a Miniszterelndkség felé az ligyfelek utonév jegyzékbe torténd bejegyzési
kérelmét, akik a Magyar Tudomanyos Akadémia véleményét kérik ki.

2.2.10.Az Anyakonyvi Osztaly tovabbi feladatai:

Vizsgalja az apasdg vélelmét mas hatdsag altal felvett apai elismerd nyilatkozat esetén.
Az elektronikus anyakonyvi rendszerben anyakonyvezi a titkos és nyilt 6rokbefogadds
engedélyezését.

Anyakonyvezi az oOrokbefogadasban tortént anyakonyvi adatvaltozasokat
(orokbefogadads felbontasa, hatalytalanna valasa).

Tény szerinti orokbefogadas valtozdsa esetén vérszerinti orokbefogadasként torténdé
anyakodnyvezése.

Nem megvaltozasdnak és az eljardshoz kapcsoldodé utdnév valtozdsanak
anyakodnyvezése.

A nem megvaltozdsanak és utonév valtozdsanak az SZL-ben torténd atvezetése, Uj
személyazonositd szam képzése.

Orszagos hatdskorrel sziletési anyakonyvi kivonatot allit ki az elektronikus anyakonyvi
rendszerben rogzitett sziiletésekrél.

Orszagos hatdskorben eljarva intézi az adatvaltozdasok EAK-ba torténé bejegyzését,
amennyiben a papir alapu alapesemény az EAK-ban mar rogzitve van.

Megkildi az alapiratokat az anyakonyvi eseményt nyilvantarté anyakonyvvezeté
részére.

Selejtezi minden évben a rontott vagy érvénytelenitett anyakonyvi kivonatokat.
Félévente gondoskodik az anyakdnyvi kivonatok megrendelésérdél.

EAK rogzitések kapcsan keletkez6 adatatvezetéseket, adattisztitdsokat elvégzi.

Nem magyar allampolgar kilfoldi okmanyaban érvényteleniti a magyar hatdsag altal
tett bejegyzést (vizum).

Ugyfél kérelmére az anyakényvi kivonatban nem szereplé adatokrél hatdsagi
bizonyitvanyt allit ki.

Az anyakonyvi bejegyzés alapjan javitja a személyi adat és lakcimnyilvantartasban [évé
hibas adatokat 6-os bizonylaton.

Titkos 6rokbefogadas esetén 7-es bizonylaton Uj személyazonosité szamot képez.
Teljesiti az elektronikus anyakdnyvi rendszerben kdzpontilag generalt feladatokat.
Adatszolgaltatdsokat végez az elektronikus anyakonyvi rendszeren keresztdl.
Adattovabbitast végez az ASP keresztiil.

Teljesiti az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgaltatasi és nyilvantartasi
kotelezettségeket.
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2.2.11. Anyakonyvezett események kimutatasa

2018-ban anyakdnyvezett ligyek szama: 2536 db
- ebbdl sziletés 969 db
ebbdl haldleset 1361 db
ebbél hazassag 206 db
Kidllitott anyakdnyvi kivonatok szama: 4021 db
Elektronikus Anyakdnyvbe bejegyzett anyakdnyvi események szama: 6064 db

Az Elektronikus Anyakonyvi Rendszer munkakosardaba naponta jonnek az automatikus
megkeresések, melyek hatarid6héz vannak kétve. Jelenleg 1986 db fel nem dolgozott
anyakonyvi rogzitéslink van ebbdl addddan, melyet a napi munkafeladatok, a hétvégi eskiivék
mellett kell feldolgozni.

JelentGs energiat emészt fel, hogy az Elektronikus Anyakonyvi Rendszer (ires adatbazissal
indult és visszafelé kell dolgozni és igen sok hiba, elirds deril ki, mely magdval vonz tébb
anyakonyvi bejegyzést, javitast. Ezek jelent6s mennyiségben generdljdk a tobbletfeladatokat
(SzL javitas, névvaltoztatds stb.)

Ugyiratkezelés

2018-ben az Anyakodnyvi Osztaly ligyiratforgalma a kdvetkez6 volt: 8.307
= alszdm 63.926
Anyakonyvi f6szam 7.693
alszam 60.249
Hagyatéki f6szam 613
alszam 3.677

A novekvé lgyiratforgalom miatt jelent&sen nétt az ligykezel6i munkafeladat is.

Elkezd6dott az anyakonyvek atkotése, melyet csak szakaszosan végeztetiink, mert az
anyakonyvekre naponta sziikség van. Ez a folyamat még tart, reméljik, ebben az évben
befejez6dik.

1ll. 2.3. K6zigazgatdsi szolgdltatdsok minésége

Az Anyakonyvi Osztalyon a kozigazgatdsi és anyakonyvi szolgaltatdsok magas mindségét és
szinvonalat igyeksziink biztositani.

Az anyakonyvvezet6k kozil mindenki rendelkezik anyakonyvi szakvizsgaval, harom
anyakonyvvezet6 kozépiskolai végzettséggel, két anyakdnyvvezeté egyéb fdiskolai
végzettséggel és anyakonyvi szakvizsgaval. Az osztalyvezet6 egyetemi szakiranyd
végzettséggel és anyakonyvi szakvizsgaval is rendelkezik. Az anyakdonyvvezet6k és a hagyatéki
Ugyintéz6 szaktuddsa megfelel6, minden szakterlileten gyakorlattal, nagy szakmai
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tapasztalattal rendelkezd kolléga dolgozik. A hagyatéki ligyintézé helyettesitése kivételével a
helyettesités is megoldott.

A kollégdk szakmai hozzaértése kivald, a feladatellatdshoz sziikséges EAK rendszert, ASZA
rendszert, SZL rendszert, és az ASP iratkezel6 valamint hagyatéki szakrendszerét jél ismerik, a
jogszabdlyokat pontosan alkalmazzak.

Az Ugyfelek tajékoztatdasa mind személyesen, mind telefonon, mind e-mailben szakszer( és
teljes kord. A telefonon torténé tajékoztatas sordn ligyelliink a titoktartas betartdsara. Az
Anyakonyvi Osztdly dolgozéi nagy empatidval, emberséggel és tirelemmel kezelik a
feladatkorikbe tartozé lgyeket.

A hazassagkotéseket, névadodkat, jubileumi eskivéket magas szinvonalon tartjdk, az
allampolgarok visszajelzései pozitivak.

Az Anyakonyvi Osztaly vezet6je ezen kivil részt vett a 2018. évi orszaggylilési valasztasok
soran a vélasztasi iroda munkajaban.

111.3. Igazgatasi Osztaly (Osztdlyvezetd: Steinerné dr. Berenkei Zsuzsanna)
111.3.1. Mikédési feltételek:

Az Igazgatdsi Osztaly a Béla kirdly tér 8. szamu féépliletbe tortént visszakoltdzését kdvetben a
foldszinten, az Ggyfélszolgdlati iroddban (3 {6, 2018. szeptemberétél 4 £6), az abbdl nyild kilon
irodaban (osztdlyvezets) és a fsz. 11. szdmu iroddban (2 f6) kapott helyet. Az Osztdly
elhelyezése a kordbbiakhoz hasonld, az lgyfélszolgdlati feladatok ellatdsa miatt praktikus, de
a Kozponti Cimregiszter (KCR) létrehozdsaval kapcsolatos teendék ellatasa érdekében indokolt
tovabbi munkafellletek kialakitdsa. A térképek és az lgyiratok megfelel6 elhelyezésére,
valamint a hazszamtablak taroldsdra tovabbi szekrényekre (kb. 6-8 db.) van sziikség.

Az Ugyfélfogadasi id6: hétfé és szerda 8.00-16.30; péntek 8.00-12.00 6ra, melyet az Osztaly
igyekszik ugyan kovetkezetesen betartani, de gyakran az lgyfelek érdekében ,rugalmasan”
kezeli. A terméfolddel kapcsolatos hirdetmények kifliggesztése, a CSOK igényléshez, lakcim
|étesitéséhez sziikséges cimigazolasok kiaddsa, valasztasi feladatok kapcsan az
atjelentkezések, mozgdurna kérelmek intézése azonnali eljarast igényl6 feladatok.

111.3.2. Szervi tevékenység

Az Osztaly feladatai kozé elsGsorban a hatésagi lgyek intézése tartozik, a legtobb
szakterlileten nagy tapasztalattal rendelkezé kollégané dolgozik.

A kereskedelmi, ipari és szolgaltatas felligyeletét ellatoé allamigazgatasi hatdsagi hataskor:
2018. év nagy részében mar csak 1 f6 — tobb évtizedes szakmai gyakorlattal és fels6foku
végzettséggel rendelkez6 - hatdsagi Ugyintézé jart el ebben az lgykorben. (A masik,
kordbbiakban ezen a teriileten tevékenyked6 kollégané elsGsorban a KCR ligyintézést végzi.)
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A szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl szold
2009. évi LXXVI. torvény hatdlyba lépését kovetben - 2009 évtél a kereskedelmi és az ipari
tevékenységek, valamint a szallashely szolgaltatdsok (tovabbiakban: szolgaltatdsok)
vonatkozasaban az anyagi jogszabdlyok (kormanyrendeletek) akként valtoztak, hogy a korabbi
engedélyezési eljardsok mellett bejelentés koteles tevékenységek, illetve eljarasok is
megjelentek, és ezek évrél — évre nagyobb teret foglaltak el.

A bejelentéses eljards ugyan gyorsabb, mint az engedélyezési eljaras, de valtozatlanul
probléma, hogy az onkéntes jogkovetés elmaradasa esetén a szabalyok utdlagos
kikényszeritése ezekben az esetekben nagyon nehéz. (Engedélyezési eljarasban pl. a
kordbbiakban a szomszédok lgyfelek voltak, igy lehet8ség volt arra, hogy az eljards soran az 6
szempontjaikat is megismerje a hatdsag. A bejelentéses eljarasban — sok esetben — utdlag
merilnek fel olyan problémak, melyek orvoslasa akkor mar nagyon nehéz.)

A feladatkort ellaté hatésagi ligyintéz6 elhelyezése megfeleld, informatikai tamogatottsagdn
javitani kell, melyre elGrelathatélag az idei évben sor kerdil.

A szolgaltatok nyilvantartasat az lgyintézé évek 6ta nyilvantartd programok segitségével
végezte 2018. december végéig. Ezek alkalmasak voltak a jogszabalyi elSirasnak megfeleléen
az adatok nyilvantartdsdra, levadlogatasara, statisztikai adatok szolgaltatasara.

MezG6gazdasagi, allategészségiigyi, novényvédelmi igazgatassal osszefiliggs, az lgazgatasi
Osztalyhoz tartozé feladatok:

Parlagfii-fert6zottség miatt 2018-ban kozérdekl védekezés elrendelésére nem kerilt sor.
Ennek a feladatnak az ellatdsa soran az osztaly napi szinten egylttm(ikodik a kozterilet-
felugyel6kkel, akik folyamatos ellenérzéseket végeznek hivatalbdl és bejelentésre is. A
felhivasok évrél-évre torténd kozzététele, valamint az ellenérzések nagy szama az dnkéntes
jogkovetést 0Osztonzi. A kozteriletfelligyel6k ellenérzésein tul a parlagflifert6zottségre
vonatkozé dallampolgari bejelentések megtehet6k személyesen, telefonon (z6ld szam), e-
mailben és a PBR (Parlagfli Bejelent6 Rendszer) felhasznaldsaval.

EbOsszeiras
Az allatok védelmérdl és kiméletérdl szold 1998. évi XXVII. tv. értelmében legalabb
haromévente szikséges a jegyz6nek ebOsszeirdst végezni. Az Ujabb 0Osszeirds 2019-ben
esedékessé valik.
A feladat elvégzéséhez hasznalt nyilvantartd program elavult, egy, a jogszabalyi elGirasoknak
megfelel6 Uj program beszerzésére varhatdan most keril sor.
Valtozatlanul probléma, hogy a jegyz6 altal végrehajtandd ebosszeiras nem jelent folyamatos
adatkezelést, az eb-tulajdonosoknak nem teszi kotelez6vé a bekovetkezett valtozasok
jelzését, csupdn azt, hogy a konkrét ebosszeiraskor a jogszabalyban foglalt adatokat bocsassak
a jegyz6 rendelkezésére.
A jogszabaly szerinti eb6sszeirasbdl adoddan
- nem lehet évenként nyomon kovetni az ebek oltdssal vald elldtottsagat, ami —
allaspontom szerint - az egyik legfontosabb nyilvantartasi adat lenne;
- az ebtartdk bejelentési hajlanddsaga csdkken, mivel ugy vélik, hogy mar eleget tettek
bejelentési kotelezettségliknek.

Ugyfélszolgalati feladatok
Ezeket a feladatokat harom kollégané megosztva, mas munkakdri teenddéket is ellatva végzi.
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A hatdsagi bizonyitvanyok/igazolasok kiadasa az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szélo
2016. évi CL. tv. vonatkozd szabalyai, valamint az esetleges dgazati jogszabdlyok rendelkezései
szerint torténik.

Ezek kozil kiemelést érdemel a 3,5 tonnat meghaladd jarmlivek taroldsaval kapcsolatos
igazolas, a CSOK igényléshez, lakcim létesitéséhez sziikséges cimigazolds, valamint az
életbenléti igazolas kiadasa.

Marhalevél kidllitasat valtozatlanul mar évek 6ta nem kezdeményeztek osztalyunkon, az ezzel
kapcsolatos jegyz6i hataskort a vonatkozd jogszabdly még mindig tartalmazza.

A taldlt targyakkal kapcsolatos ligyintézést - a Ptk.-ban rogzitett szabdlyokon tul - tovadbbra
sem rendezi semmilyen dgazati jogszabadly, igy fennallnak az Ugyintézéssel kapcsolatos
problémak (pl: a lathatdéan értéktelen, sokszor rendkivil szennyezett taldlt targy

megsemmisitésérél a jogszabdly nem rendelkezik; nem kidolgozott a talalt targyak
arverezésével kapcsolatos eljaras stb).

A hirdetmények kifiiggesztése, kezelése — a vonatkozé jogszabalyokban foglaltak szerinti —
kozzététele az ligyfélszolgalati lgyintézé feladata. A hirdetmények kozil kiemelten nagy
szamban fordulnak el6 a term6foldek adasvételi és haszonbérleti szerzédései, tovabba egyéb
hatdsagi megkeresések alapjan a végrehajtassal kapcsolatos, valamint rendérségi, birésagi,
kozjegyz6i, foldhivatali és egyéb hivatalos hirdetményi kézbesités céljat betolt6 iratok
kifliggesztése.

Az ugyfélszolgalati ligyintéz6 feladatat képezi még az ANYK nyomtatvénykitdlté program
haszndlataval (Grlapok kitoltésével) a hirdetményi iratok feltoltése, tovabba a Jogi Osztaly
altali feladatok ellatasa keretében birdsagi iratok bekiildése, szintén ANYK-n keresztiil.

A szoros hatdrid6k, valamint a kifiggesztend6k nagy mennyisége miatt az Ugyintéz6
felelGssége és leterheltsége 2018-ban is jelentds volt.

Az ingatlankozvetit6i, valamint az ingatlan-vagyonbecsl6i és kozvetitéi tevékenységgel
kapcsolatos bejelentések fogadasa, nyilvantartasba vétele a hatdsagi ligyintézé feladata. Ezt
a hataskort a megyeszékhely szerinti jegyz6 az egész megyére kiterjedé illetékességgel latja
el.

Vadkarral kapcsolatosan az elmult évben is tobben érdekl6dtek, de kérelmet nem nyujtottak
be. Sok esetben a hivatal segitségét az jelenti, hogy a vadkart szenvedett szekszardi lakost
tdjékoztatjuk az adott teriilet vadaszatdra jogosult vaddsztarsasagrol, illetve annak
elérhetGségérdl. Visszatartd ereje lehet annak, hogy az eljarast kezdeményez6 karosultnak
meg kell el6legeznie a vadkarszakértd dijat, ami nem elenyész6 (ami koézel 50.000 forint).

2018-ban az lGgyfélszolgalati ligyintéz6 munkakorébe tartozott a Hivatali Kapu kezelése. Napi
rendszerességgel toltotte le a beérkez6 leveleket, megkereséseket.

Birtokvédelem

A birtokvédelmi eljardssal kapcsolatos feladatokat 2018. év elsé felében - a tartésan tavol levé
kollégand helyettesitését — az osztalyvezetd latta el, majd 2018. majusatdl Uj birtokvédelmi
Ugyintéz6 végzi ezt a feladatot.

36
148elot



Tovabbra is folytatédd tendencia, hogy egyre bonyolultabb tgyekben fordulnak a jegyz6hoz.
Az ligyfelek sokszor olyan helyzet megoldasat varjak hatésagunktél, melyeket a jog eszkdzével
nem lehet orvosolni, azokat csak a tarsadalmi egylttélés iratlan szabdlyainak betartasaval
lehet(ne) rendezni.

Az lgyfelek sokszor olyan tgyben (vizelvezetés, épitkezés, zajartalom, kornyezetszennyezés)
inditanak birtokvédelmi eljardst, mely dgazati szint(i jogszabalyi rendezést, hatdsdagi eljarast és
ilyen irdnyu szakmai ismeretet, felkészliltséget kivanna meg.

A 2015. marciusaban hatdlyba l|épett, birtokvédelmi eljarast szabalyozé rendelet tobb
joghézagot teremtet. A napi gyakorlat szerint valtozatlanul a leghatranyosabb
jogszabdlyvdltozas az, hogy az eljaras sordn a felek k6zott nem lehet egyezséget létrehozni,
holott a kordbbiakban ez jelentette a birtokvédelmi eljarasok leghatékonyabb lezarasat.

A jegyzdi birtokvédelmi eljaras soran jelentds és rendszeresen visszatérd probléma a zavaras
sziikséges és szikségtelen mértékének meghatarozdsa, tovabba az egymassal szembendllé
érdekek mérlegelése.

Az Ggyek megnyugtatdé lezdrdsat neheziti a jogi szabdlyozas ,,sz(ikszavisaga”, valamint a birdi
gyakorlat ,sokszinlisége”.

Allattartdssal, dllatvédelemmel kapcsolatos panasziigyek

Altaldban ebtartassal (néha macskéakkal) kapcsolatos eljarasok tartoznak e kdrbe, melyeket
els6sorban allampolgdri bejelentés alapjan folytatunk le. Ebben az ligykorben is a
birtokvédelmi feladatot ellatd kollégand és az osztalyvezetd kdzosen jar el.

2018-ban unikumként egy varoskozponti sertéstartassal kapcsolatos eljarast is folytattunk,
ahol az alapproblémat — az épliletek kozelsége miatt — a szomszédos hazat ellepd legyek
jelentették. Az allattartdsi szabdlyokat betartottak, jegyz6i birtokvédelemben nem volt
kezelhet6 a tobb éve fennallé probléma. Az eljards soran egylttm(ikddtink a Tolna Megyei
Kormanyhivatal Bonyhadi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly
hatdsagi allatorvosaval, aki minden segitséget igyekezett megadni szamunkra és szakmai
szempontok figyelembevételével tudta megallapitani, hogy az allattartas koéridlményei
megfelelnek-e a vonatkozé szabalyoknak.

Valtozatlanul nehéz a tarsashazi allattartassal kapcsolatos panaszok elbiralasa, amelynek van
allattartdsi, de akar birtokvédelmi aspektusa is. Amennyiben az allattartas megfeleld,
jogszerd, birtokvédelmi eljaras keretében kellene elbiralni a panaszt, Ugy ezen a terileten is
rendkivili nehézséget jelent zavard hatds bizonyitasa (egyéni érzékenység kérdése), valamint
a szlikségesség/aranyossag megitélése.

Tovabbra is gondot jelent a kilterleti ebtartas, mivel sok allattarté agy véli, hogy a kutyak itt
szabadon kéborolhatnak és a gazdanak nem kotelessége a zartan tartasuk, holott itt nagy a
veszélye egy-egy ebtamaddasnak.

Szorosan egyuttmikodiink a kozterilet-felligyel6kkel, a gyepmesterrel és a mez66rokkel is,
akik legtobbszor gyors és hatékony segitséget tudnak nyujtani.

Valtozatlanul problematikusnak latjuk az allatvédelmi hataskorok ,osztott” szabdlyozasat
(tobb esetkorben jarasi és jegyz6i hataskor is egyarant), mivel ez parhuzamos eljarasokra
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(tobb hatdsag is eljar egy azon lgyben, anélkiil, hogy tudnak ezt), vagy ellenkezéleg, a
hatdsagok eljardsanak hianyara vezethet.

Az dllatvédelmi jogszabalyok betartasanak hivatalbdl torténd ellenbrzésére sokkal nagyobb
hangsulyt kellene fektetni, melynek teljesitése munkafeladatok datcsoportositdsaval sem
lehetséges mar. Folyamatos, tervezett ellenérzésre csak |étszambdévités mellett van lehetGség.

Kézteriilet-nyilvantartas, Kézponti Cimregiszter létrehozdsa, zdrtkerti kozteriiletek
elnevezése:

Az Onkorményzat Kozgy(lésének dontése értelmében — a vonatkozd jogszabélyokkal
0sszhangban - el kell nevezni a kiilterileti kdzterlleteket is, hogy az ott életvitelszerlien lakok
hivatalos lakcimet tudjanak létesiteni. Az intézkedési terv 2017-ben kidolgozasra kerilt és
elkezd6dott a Paldnki hegy és kornyéke kozteriiletei elnevezésével kapcsolatos eljards. Ez
jelenleg is folyamatban van, varhatdan 2019. év végére sikeril befejezni.

A cimek rendezésével kapcsolatos feladatot tobb éven keresztiil kapcsolt munkakorben |atta
el két kolléga, 2018. februartdl oktéberig egy személy (igazgatdsi ligyintéz6) végezte, majd —
az osztaly létszamanak egy fével tortént béviilését kdvetben - két ligyintéz6 végzi. (A hasonld
nagysagu varosokban ezt a feladatot tobb ligyintézé latja el, koztlik jogdsz, aki hatarozatot hoz
és a jogi munkat végzi, adminisztrator, aki a tulajdoni lapokat kéri le és postaz, egy ligyintézd,
aki a KCR adatlapokat szerzi be és folyamatosan rogzit, valamint 2 ligyintézd, aki a helyszini
szemlét, hazszdmozdasokat intézi.)

A feladattal nagyon sok adminisztracid jar. A kiilterileti kozteriletek elnevezése, a hazszamok
megallapitasa miatt nagyon sok a helyszini munka, ahova a megkozelités miatt a két ligyintéz6
sokszor gyalog megy. A rengeteg cimprobléma és a hazszamtablak atvétele miatt nagy az
ugyfélforgalom.

A cimek felllvizsgalatanak elvégzése a jelenlegi személyi és informatikai feltételekkel még
hosszu éveket vehet igénybe.

A valasztasi el6késziilet illetve a valasztas alatt a jogszabalyok nem teszik lehetévé a cimek
madositasat, felllvizsgalatat. Erre egyébként személyi kapacitas sem lenne, mivel azok a
kollégak végzik a cimekkel kapcsolatos feladatot, akik a valasztasi munkaban is évek éta igen
aktivan részt vesznek.

Kérnyezetvédelmi, természetvédelmi feladatok, fakivagas engedélyezése,
vizgazdalkodassal kapcsolatos hatosagi feladatok, zaj és rezgésvédelmi ligyek:

Ezek a feladatok 2015. oktdber 1-t6l keriltek at az Igazgatasi Osztalyhoz. A munkakort 2016.
majusatdl ellatd lgyintézd tobb éves hatdsagi tapasztalattal rendelkezd jogasz. A feladatok
elldtasa soran felmeril6 mérnokszakmai kérdésekben igény esetén minden esetben
segitséget kap a feladatot kordbban elldtd osztdly vezetdjétél, valamint az érintett
Ugyintéz6ktél is.

A teriileten — a korabbi évekhez hasonldan - 2018-ban is tobb alkalommal keriilt sor kisebb
jogszabdlymoddositdsra. A vizlgyi terlletet érint6éen sziikséges kiemelni, hogy a jegyz6i
hatdskorbe tartozé talajvizkutakkal kapcsolatos engedélyezési eljardsokban csatolandd
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dokumentaciora vonatkozdan teljesen Uj miniszteri rendelet |épett hatalyba 2018. januar 1-
jén. Ezen tulmendéen az Orszaggyllés 2018. év végén elfogadta azt a jogszabdlymaddositast,
miszerint mentesiil a vizgazdalkodasi birsag megfizetése aldl az a létesitS, aki kordbban
engedély nélkil vagy engedélytdl eltérGen létesitett vizkivételt biztositd asott, illetve furt
kutat, ha a vizjogi fennmaradasi engedélyezési eljarast 2020. december 31-ig kérelmezi a
hatésagnal. A fennmaradadsi kérelem birsagmentes benyujtasdra nyitva allé hatdrid6 ezt
megel6z6en 2018. december 31. volt.

A jogszabdlymoddositdsok nyoman sziikségessé valé nyomtatvanyok, tigyleirdsok aktualizaldsa
megtortént.

A kornyezetvédelmi feladatok ellatdsa sordn sokszor taldlkozunk a varos kozteriletein
illegdlis hulladéklerakassal. Ezekben az (gyekben - a kordbbi osztott hataskor
megsziintetésével - 2017. januar 1-t6l szabalysértési eljaras lefolytatasara a jarasi hivatal
rendelkezik hataskorrel, illetve blincselekményi alakzat megvaldsitdsa esetén a rendGrség
folytatja le a nyomozast. Az eljaras akkor lehet eredményes, ha minden kétséget kizardan
bizonyithatd az elkovetd kiléte. Maganterileten torténd jogellenes hulladékelhelyezésekre is
sor keriilt, ezekben az esetekben eljartunk, az ingatlan tulajdonosat koteleztik a hulladék
elszdllitasara és engedéllyel rendelkez6 kezel6 részére torténé atadasra. Amennyiben a
kotelezett a hatarozatban foglaltaknak nem tesz eleget, 2018. januar 1. napjatél a Nemzeti
Ado- és Vamhivatal foganatositja a végrehajtdst. Sok problémat okoz a ,,gylijtogets”, illetve az
egyéb egészségi problémaval kiizd6 lakosok tulajdonaban levé ingatlanok allapota, amely
hatdsagi uton nem vagy nehezen kezelhet6, ugyanakkor — érthet6 mdédon — zavarja a
kornyezetiikben él6k nyugalmat. Szabdlytalan szennyvizkezeléssel kapcsolatos lakossagi
jelzések is érkeznek a hivatalba, ezeket tajékoztatdssal, a jogkovetkezményekre vald
felhivassal kiséreljik ,els6 korben” megoldani, és amennyiben ez nem vezet eredményre,
kezdeményezziik a birsdg kiszabasat az eljaré6 hatdsagnal, amely a Fejér Megyei
Katasztréfavédelmi Igazgatdsag.

Természetvédelmi hatdskdrben a helyi jelent&ségli védett természeti teriileten (Sotétvolgyi
Erd6) tervezett kozosségi és tomegsportrendezvényekhez (ijaszverseny, teljesitménytura,
medvehagyma gyljtéssel egybekotott gyalogtura), valamint novényvédelmi kezeléshez
adtunk ki engedélyeket, illetve vezetékjog engedélyezési, utligyi eljarasokban szakhatdsagi
allasfoglalasokat, sok esetben kijel6lés alapjan, mas teleplilésen megvaldsulé beruhdzas
kapcsan. A Sotétvolgyi ErdSre vonatkozo kezelési terv elkészittetése folyamatban van, mivel
ez jogszabalyban eldirt kotelezettsége a védetté nyilvanité dnkormanyzatoknak.

A fakivagasi engedélyezési eljaras soran a varosi kertész szakmai véleménye alapjan keril sor
a dontéshozatalra. A kérelem pozitiv elbirdlasa esetén minden esetben potlasi kotelezettséget
irunk el a kérelmezének.

A vizgazdalkodasi hatdsagi jogkor gyakorldsa osztott a vizligyi hatdsag (Fejér Megyei
Katasztréfavédelmi igazgatdsdg) és a jegyz6 kozott. A jegyz6 adja ki a létesitésre,
Uzemeltetésre, fennmaradasra és megsziintetésre vonatkozd engedélyt

- a legfeljebb 500 m3/év vizigénybevétellel kizardlag talajvizkészlet vagy parti sz(irési
vizkészlet felhasznaldsaval Gzemel6 kutakra, amelyek éplilettel vagy annak épitésére jogositd

39
148elot



hatésagi hatdrozattal, egyszerli bejelentéssel rendelkez6 ingatlanon vannak, és
maganszemélyek részérdl a hazi ivovizigény vagy a hdztartasi igények kielégitését szolgdljak,
- az ilyen kuthoz tartozd, viztisztitasi feladatokat ellato vizilétesitményekre, és

- az 500 m3/év mennyiséget meg nem halado, kizarélag héztartasi szennyviz tisztitasat és a
tisztitott szennyviz elszikkasztasat szolgald vizilétesitményekre.

A jegyz6i hataskor terjedelme az utdbbi években alig valtozott. A tavalyi évben a
birsagmentesség 2018. december 31-i hataridejének kdzeledtével megnétt az érdekl6dés az
engedélyezéssel kapcsolatban az allampolgarok részérdl, de végil csak néhdny, dsott kitra
vonatkozoé fennmaraddsi engedélykérelem érkezett, ami annak tudhatd be, hogy varhaté volt
a hatarid6 meghosszabbitdsa, illetve az eljards jov6beni egyszer(sitésérél is megjelentek hirek
a kormdanyzati kommunikaciéban.

Zaj- és rezgésvédelmi hataskorben torténik a kornyezeti zajt el6idéz6 lGzemi vagy szabadidés
zajforrdsra vonatkozéan a zajkibocsatdsi hatarérték megadllapitasa, ilyen kérelemre tobb
szérakozdhely esetében eljartunk. A mikodd szorakozohelyek, vendéglatdegységek esetében
megallapitott hatdrérték betartdsanak ellenérzése— lakossagi panasz esetében - zaj- és
rezgésvédelmi szakértd altal elvégzett eseti zajméréssel torténhet, erre a tavalyi évben nem
kerilt sor.

Varosi jelképek, Szekszard név hasznalata:

2016-ban — az osztaly kozremlkodésével - megsziletett a 26/2016.(VI1.21.) 6nkormanyzati
rendelet a varosi 6nkormanyzati jelképekrdl és a ,Szekszard” név haszndlatarél, amely a
korabbiakhoz képest pontosabban rendezi az engedélyezés szabalyait, az eljarast.

2018. végéig dsszesen 26 ,,Szekszard” névhaszndlati engedélyt adtunk ki. Mivel elvétve érkezik
igény mar arra is, hogy Szekszdrd logojat és szlogenjét hasznaljak, a kozeljové feladata a
szabalyozas kiegészitése.

Tarsashazak torvényességi feliigyelete:

2014. februar 1-t6l jegyz6i hataskor, az osztalyvezetd végzi. A feladat ellatasat jelenleg még
neheziti a tarsashazak és kozos képvisel6k helyi/orszagos nyilvantartasanak hianya, ez
azonban egy jogszabalymddositas révén 2020-t6l mar megoldddni latszik, mivel az aktudlis
tarsashazi kozos képvisel6t bejelentési kotelezettség fogja terhelni. (A hatarid6t médositottak,
eredetileg 2019. januar 1. volt.)

Valtozatlanul nehézséget jelent, hogy a tarsashazakrdl szélé tv. (2003. évi CXXXII. tv.)
rendelkezésein tul a 2015. évben sziiletett kormanyrendelet rendelkezik a feladatellatasrdl,
sok joghézaggal, megoldatlan kérdéssel.

Kapacitas hianyaban tovabbra is csak bejelentésre indultak eljarasok, holott hivatalbdli
ellenérzést is kellene folytatni és ez indokoltnak is latszik. Ennek a terilletnek az ellatasahoz
allaspontom  szerint nélkll6zhetetlen lenne az ligyintéz6 tovabbképzése, hogy
megkovetelhetd legyen a sziikséges szakmai kompetencia.

A tapasztalatunk tovébbra is az, hogy a jegyz6k felé tulzott elvarasokat tdmasztanak az
ingatlantulajdonosok akkor, amikor akutta valé problémdak megoldasat varjak tolik.
Szembetlind és sajnos altalanos a lakastulajdonosok kozosségének érdektelensége, sok
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esetben az 6 felelGs dontésiikre és nem jegyzGi torvényességi felligyeletre lenne sziikség egy-
egy probléma megoldasahoz.

Hatdsagi statisztika

A hatdsdgi statisztika elkészitése hagyomdanyosan az Igazgatdsi Osztaly aktudlis vezetGjének
feladata. 2015-t6] mar féléves statisztikai jelentést kell késziteni, a megkildott tablazat
adatkorének megfelel6en. A statisztikai adatszolgaltatdas az OSAP rendszeren keresztiil,
elektronikusan torténik. Reményeink szerint az ASP rendszer bevezetése pontosabb és
gyorsabban elkészithet6 adatszolgaltatast tesz majd lehet6vé.

Kampanyfeladatok

Az Ugyfélszolgdlaton dolgozd kollégdk végzik a nyugdijasok karacsonyi ajandékosztasat
megel8z6 regisztraciot, majd decemberben részt vesznek az ajandékok kiosztasaban is.

2018. végén a rezsicsokkentéssel kapcsolatos regisztracio és az azt kdvetd, SZL-ben torténd
adategyeztetés adott jelent6s feladatot.

Mindezeken tul a 2018. 3prilisi orszaggy(ilési valasztdsok az osztdly két munkatarsara is
rendkivil nagy terhet réttak, egyikiik munkakorének elldtasat erre az id6szakra csaknem
teljesen atvette az ugyanolyan Ugykorben (ipari-kereskedelmi igazgatds) dolgozé masik
kollégané annak érdekében, hogy az ligyek intézésében ne legyen fennakadas.

Egyebek

Az Igazgatasi Osztdly munkajdval kapcsolatosan kiemelést érdemel, hogy a bejelentésre induld
eljarasok dominadlnak, a hivatalbdl torténé ellen6rzésre — a feladatok mennyiségébdl és
sokrétliségébdl adddo id6hidny miatt — tovabbra is kevés lehetdség van.

Valtozatlan az a tendencia is, hogy — a korabbi id6szakoktdl eltéréen — egyre tobb eljarasra
kapunk — tarshivatal altal bejelentett kizarasi inditvanyt kbvet6 — kijelolést.

2018-ban nagy kihivast jelentett az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl sz616 2016. évi CL. tv.
bevezetése, annak gyakorlati alkalmazasa, valamennyi iratminta aktualizdlasa valamint az
elektronikus kdzigazgatds széles korl bevezetésére valo felkésziilés.

Az Osztaly ligyintéz6i szervezeten beliil jellemz8en az Ugyviteli, a Varosfejlesztési és
Uzemeltetési, az Informatikai, az Adé Osztallyal, a Polgdrmesteri Kabinettel (adatszolgaltatas)
és az Epitési Osztdllyal, szervezeten kiviil a szakhatdésagokkal, a Szekszardi Jardsi Hivatal
Foldhivatali Osztalyaval kerlilnek munkakapcsolatba. Szervezeten belil és kivil is egyarant
toreksziink a kollegialis, rugalmas, feladatkézpontu kapcsolattartasra.

2018-ban kilsé ellenérzés - ami az Osztdlyt kozvetlenil érintette volna — nem volt (a
TAKARNET rendszer m(ikddtetését ebben az évben az Epitési Osztalynal vizsgalta a Szekszardi
Jarasi Hivatal Foldhivatali Osztalya), egy belsé ellen6rzés tortént, amely a hatésagi ligyeket, az
Akr. bevezetését érintette, de intézkedésre okot adé szabalytalansagot nem allapitott meg.
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I11.4. Epitési Osztaly (osztdlyvezetd: Rozinka Attila)
111.4.1. Miikédési feltételek

Az Epitési Osztaly a 2018. évet 4 fével (1 f6 osztalyvezetd, 2 f6 ligyintézd és 1 f6 adminisztrator)
kezdte, mely |étszdm, december 1-ével 1 f6 lgyintéz6vel csokkent, igy az év végét 3 fével
zarta. A tavalyi év sordn az osztdly illetékességi teriiletében nem tortént valtozas, tovabbra is
17 teleplilés (Szekszard, Alsdndna, Alsdnyék, Bata, Bataszék, Decs, Harc, Kistormas, Kolesd,
Medina, Ocsény, Porbély, Sarpilis, Sidagard, Szalka, Szedres, Vardomb) kozigazgatasi
teriiletén, 56 897 f6re latja el hatésagi teenddit.

Az engedélyezési eljardsok a mar megszokott mdédon az épitésligyi hatdsagi engedélyezési
eljdrast tamogaté elektronikus dokumentéciés rendszeren (ETDR) keresztiil keriilnek
lefolytatasra, mely rendszerhaszndlat mellett a 2018. novemberében bevezetésre kertlt ASP
iratkezel6 szakrendszer napi szintl haszndlata tovabbi [épést jelentett a teljeskord
elektronikus tgyintézés felé.

Az elmult évben az épitésiigyi hatdésag munkajat jelentésen befolyasold jogszabalyok
mindegyike tobb alkalommal kisebb, nagyobb valtozason esett at.
Csak néhany, a legfontosabb jogszabdlyok 2018. évben torténd valtozasanak alakuldsarol:

e azépitett kornyezet alakitdsarol és védelmérdél sz616 1997. évi LXXVIII tv. 6 alkalommal,

e az orszagos telepullésrendezési és épitési kovetelményekrdl szél6 253/1997. (X11.20.)
Korm. rendelet 2 alkalommal

e az épitésligyi és épitésfelligyeleti hatosagi eljarasokrél és ellendrzésekrél, valamint az
épitésligyi hatdsagi szolgaltatasrol 312/2012. (X1.08.) Korm. rendelet 4 alkalommal.

Hivatalon beliil a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsaggal a legszorosabb a
munkakapcsolatuk (Utkezeldi nyilatkozatok stb.), tovabba lakcimnyilvantartas, az lizletnyitasi,
mUkodési engedélyezések, valamint birtokvitds helyszini szemlék kapcsan a Jogi és Hatdsagi
Igazgatdsag lgazgatdsi Osztalyaval.

111.4.2. Szervi tevékenység

Telekalakitas

Telekalakitasi engedélyezési eljarasokban tovabbra is szakhatdsagként miikédnek kozre
Szekszard és Szalka koOzigazgatasi teriiletén, illetve egy-egy esetben Paks vagy Bonyhad
kozigazgatasi terlletén kijelolt szakhatdsagként. Az Ugyfelek, illetve a vazrajzot készité
foldmérék tovabbra is nagyon sok esetben az épitésligyi hatdsagot keresik fel egyeztetve a
teleplilések helyi épitési szabalyzat elGirasainak Ugyében. 2018. évben telekalakitasi
eljarasban 62 alkalommal adtak ki szakhatdsagi allasfoglalast.

Epitési engedély

A tavalyi év soran lényeges valtozds az engedélyezési eljardsokban nem volt. A lakdéplilet
épitésének egyszer( bejelentésérél sz6lé 155/2016. (VI.13.) Korm. rendelet alapjan a 300
négyzetméter hasznos alapteriiletet meg nem haladd lakdépiiletek épitése, majd bdvitése
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egyszer( bejelentés alapjan torténhet, azokra a hatdsagnak épitési engedélyt tovabbra sem

//////

mad esetében is szamtalan tervezdi és épittetSi egyeztetés kerllt lefolytatasra.

Bontasi engedély

A bontasi engedélyezési eljarasokban az elmult évben nem volt valtozas, a helyi épitészeti
orokségvédelmemmel érintett épitmény, illetve a zartsoruan vagy ikresen beépitett épitmény
bontdsa esetén kell bontasi engedélyt kérni az épitésiigyi hatdsagtdl. Minden mas esetben
bontasi engedély nélkiil elbonthatdk. A kiadott bontasi engedélyek szama 5 db volt.

Haszndalatbavételi engedély, haszndlatbavétel tudomasul vétele

Szintén a jogszabaly valtozds eredményeként az épitkezések befejezését kovetben
haszndlatbavételi engedély iranti kérelemmel érintett éplletek kore jelentésen csokkent.
Tovabbra is csak azokra az éplletekre kell a megépitésiket kovet6en haszndlatbavételi
engedélyt kérni, amely épliletek épitési engedélyezési eljarasa soran szakhatdsagok mikodtek
kdzre és azok a nyilatkozatukban kikotésekkel jarultak hozza az engedély kiadasahoz.
Haszndlatbavétel tudomdsul vétele eljards keretében azon megépitett épiletek keriilnek
atvételre, melyekre hasznalatbavételi engedélyezési eljarast a fentiek alapjan nem kell
lefolytatni. A 2018. évben ezek aranya kozel egyenléan alakult.

Fennmaradasi engedély

A szabalytalan épitkezések kapcsan a tavalyi évben két alkalommal indult fennmaradasi
engedélyezési eljaras, melybdl egy eljaras lezarasra keriilt, egy pedig a mai napig folyamatban
van. A fennmaradasi engedéllyel egyidejlileg épitésligyi birsag is kiszabdsra kerilt, melynek
Osszege 2.750.000.- Ft., a birsag megfizetésre keriilt.

Epitéshatdsagi ellendrzések, intézkedések, kotelezések

A hatdsag ellen6rzése nagyrészt az engedély hatdlyanak lejarta el6tti ellenérzésekre, tovabba
a lakossagi bejelentésre inditott eljarasokra terjed ki. Az év soran hat alkalommal kellett
épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarast kezdeményeznie az épitésiigyi hatdsagnak.

Hatosagi bizonyitvany

A tavalyi évben kiadott hatdsagi bizonyitvdnyok szama csokkent, mely csokkenés annak
tudhatd be, hogy mig korabban a pdlyazatok soran annak igazoldséara, hogy az elvégezni kivant
épitési munka épitési engedély nélkil elvégezhetd is hatdsagi bizonyitvanyt kellet kiadnia a
hatésdgnak, erre mar nem hatdsagi bizonyitvany formajaban keril sor, igy mdra mar csak a
hasznalatbavétel tudomasul vételével zaruld épitkezések, tovdbba az engedélyhez nem kotott
bontasok, vagy épitések esetében kerll sor hatdsagi bizonyitvany kiallitasara. 2018. évben 66
hatdsagi bizonyitvany kerdlt kiadasra.

Statisztika

Minden évben kiildiink

KSH felé:

a jelentés targya szerinti évet kovet6 év janudrjaban
LLAKAS-, UDULOEPITESI ES LAKASMEGSZUNESI OSSZESITO” targyd 1077/03 nyt. szamu
statisztikat,
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- a hatdsagi ligyekrél sz616 statisztikat

havonta:
,EPITESI ENGEDELYEK” targyl 1081 nyt. Szamu statisztikat

adott ligy lezarasat kovetden:

,RESZLETEZO ADATOK A LAKASOK ES UDULOK VEGLEGES HASZNALATBAVETELERGL”

targyu 1078 nyt. Szamu statisztikak

,MEGSZUNESI JELENTES A LAKOEPULETEKROL ES LAKASOKROL” targyt 1076 nyt. szamu

jelentést

Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartas felé:

a jelentés targya szerinti évet koveto év januarjaban
- EPITESUGYI HATOSAGI STATISZTIK” targyu jelentést

adott ligy lezarasat kovetben:
-, EPITESUGY BIRSAG NYILVANTARTAS” targyu jelentést

Attekint6 tablazat az elmult évek dontéseinek alakuldsarél :

Dontések 2016 | 2017 | 2018
Epitési, modositott épitési engedély hatdrozat: 165 | 108 | 102
Bontasi engedély hatarozat: 11 7 5
Fennmaradasi engedély: 7 3 1
Haszndlatbavételi engedély hatarozat: 28 23 36
Engedély hatdlydanak meghosszabbitdsa: 17 14 13
Hatdrozatok szama 6sszesen: 228 | 155 | 158
Hasznalatbavétel tudomasul vétele: 61 53 37
Hatdsagi bizonyitvanyok: 106 | 105 66
Végzések szama (alapeljardsban és végrehajtasi szakaszban): 847 | 583 | 623
Kiadott épitésiigyi szakhatdsagi allasfoglalasok szdma (a végzésekhez | 61 56 105
nem sorolhaté be!):
Déntések szama dsszesen: 1303 | 1110 | 1039
Hatdrozatok+Hatdsdgi  bizonyitvanyok + Végzések + Szakhat.
dllasfoglaldasok
Hatdsdagot eljarasbol kizaro dontések szama: 55 19 26
I11.5. Onkormanyzati Osztaly (osztdlyvezetd: Feri Blanka)
111.5.1. Miikodési feltételek
Az Onkormanyzati Osztaly létszdama az SZMSZ alapjan 6 f6:
e Osztalyvezets
e Testlleti referens
e Jogi és bizottsagi referens
e Jogireferens
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e Kodifikator
e Adminisztrator

A masodik emeleten harom iroddban kertiltek a kollégak elhelyezésre, egy-egy irodaban két-
két személy tartdzkodik, az irodak butorozottsaga megfeleld.

Mindegyik kollégan6d rendelkezik asztali szamitdégéppel, a hivatalnal rendszeresitett
szoftverekkel, megfelel6 méret(i monitorral, vezetékes telefonnal, az eszk6zok allapota a
munkavégzéshez megfelel6. A mdsodik emeleten kiilon helyiségben kerlilt elhelyezésre egy
KONICA MINOLTA X-R Copy M4229 tipusu szines nyomtatd, mely a testiileti és egyéb anyagok
masolasara, szkennelésére alkalmas.

2018. évben a kollégak a kotelez6en eldirt Probono képzéseket megfelel6 pontszammal
teljesitették.

A munkatarsak a feladataik ellatdsa soran a Polgdrmesteri Hivatal szinte valamennyi szervezeti
egységével napi kapcsolatban allnak, a kapcsolattartas személyesen, irasban, telefonon és
elektronikus formaban torténik.

111.5.2. Szervi tevékenység

Az Onkormaényzati Osztaly elsédleges feladatai kdzé tartozik a kdzgydlés, az egyes bizottsagok,
a telepulési nemzetiségi onkormanyzatok, valamint a jogi személyiséggel rendelkez6
tarsuldsok tdrsulasi tandcsanak mukodésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatok
elldtasa, rendeletek, szabalyzatok, bels6 utasitasok kidolgozasdban valé kozremikodés.

A Polgdrmesteri Hivatal egyes szervezeti egységei feladatkorikben el6készitik a testileti
uléseket, melynek sordn az aktualis éves munkatervben szerepl8, valamint az igazgatdsagok
altal leadott napirendi pontok alapjan a referensek 6sszedllitjadk a meghivét. Az elGterjesztések
kikiildése elektronikus formaban torténik, az elGterjesztések — a zart lés el6terjesztései
kivételével - megtekinthet6k Szekszard varos honlapjan.

A referensek irdsban megkeresik a kozgyllés meghivo-tervezetében szerepl6, éves
beszamolasi kotelezettségli onkormanyzati gazdasagi tarsasagokat, kiilsé szervezeteket (pl.
Tolna Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsag, nonprofit szervezetek) és részt vesznek az
elGterjesztések el6készitésében.

A gazdasagi kamarakrél sz616 1999. évi CXXI. torvény 37. § (4) bekezdésében foglalt jogszabalyi
kotelezettség alapjan a referensek az éves koltségvetési rendelet-tervezetet véleményezésre
megklldik az onkormanyzat terliletén m(ikods, érdekelt gazdasagi érdek-képviseleti
szervezete, valamint a gazdasagi kamara részére.

Az Onkormanyzati Osztély a Szekszard Varos Napjanak megallapitasardl és a helyi kitiintetések
és elismer6 cimek alapitasardl és adomanyozasanak rendjérdl széléo 11/2016. (lll. 31.)
dnkormanyzati rendeletben meghatdrozott, ,Szekszard Ev Rendére”, valamint a ,,Szekszard Ev
Tlzoltdja” kitlinteté cimekre vonatkozd javaslatok elbiraldsara létrehozott el6készit6 csoport
Osszehivdasaban kozrem(kodik. Az elGterjesztést a munkacsoport dontésének megfelel6en
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elGkésziti, és a kozgylilés dontését kovetéen gondoskodik a jutalmak kifizetésére vonatkozo
tdjékoztatds tovabbitdsarol a Gazdasagi Igazgatdsag részére.

Az Onkormanyzati Osztaly a képviselSi megkeresésekre tdrténd valaszaddsban, az 6nallé
képvisel8i elbterjesztés-javaslatok felterjesztésében is kozremikodik, tovabba adatot
szolgaltat a Kozgylilés és szerveit érint6 feladatokkal kapcsolatban.

A referensek minden esetben az lilést kovet6 3 napon belil elkészitették a hatarozatokat,
melyet az érintetteknek tovabbitottak. Az Ulésekrdl készilt jegyz6konyvek a Nemzeti
Jogszabdlytar szolgaltatdja dltal e célra létrehozott informatikai rendszeren keresztiil
tovabbitasra kerliltek a torvényességi felligyeletet ellatd hivatal felé.

Kozgylilés, bizottsagok

A Kozgy(lés 2018-ban 23 alkalommal Ulésezett, 19 rendes és 2 rendkiviili Glés mellett 2
alkalommal keriilt sor Ginnepi tlés megtartasara.

2018. augusztus 29-én a Varos Napja alkalmabdl keriilt sor a Kozgydilés altal megdllapitott
kitiintetések és dijak dtaddsara.

2018. november 10-én Unnepi Ulés keretén beliil zajlott a Szekszard és Lugos varosok kozott
|étrejott testvérvarosi kapcsolat 25. éves jubileumanak tGinneplése.

A jogszabalyban el6irt kotelez6 kozmeghallgatast a kozgy(ilés 2018. december 13-an
megtartotta, melyen az allampolgarok és a helyben érdekelt szervezetek képviselSi kozérdekd
kérdést tehettek fel és javaslatokat fogalmazhattak meg.

Az Uléseken a testiilet 22 db rendeletet alkotott, illetve mddositott, és 396 db hatarozatot
hozott. A kozgyd(lési hatarozatok szama novekedett a 2017. évi adatokhoz viszonyitva.

A kozgy(lések helyszinéll a Polgarmesteri Hivatal Diszterme szolgal, ahol az Uj technikai
berendezésnek kdszonhetben a hangositas, az Ulés menete, szavazds, részvételi arany stb.
digitdlisan jol kovethet6, a hangfelvétel j6 min&ségd.

Az allandé bizottsagok (Gazdasdgi és Pénzlgyi Bizottsag, Human Bizottsdg, Szocialis és
Egészségligyi Bizottsag) a kozgylilési Gléseket megel6z6en minden alkalommal Gléseztek és
megtargyaltdk azokat a napirendeket, amelyekben a kozgylilés dontéséhez bizottsagi
vélemény, javaslat volt szlikséges.

A Gazdasagi és Pénzlgyi Bizottsag 24 nyilvanos Ulést és 11 zart Ulést tartott, melyen dsszesen
427 db hatdrozatot hozott. A Human Bizottsag 15 nyilvanos (lést és 8 zart Ulést tartott,
melyen 184 hatarozatot hozott.
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Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete 2018. évben tizenegy
alkalommal tilésezett, amelyeken Gsszesen 68 hatdrozatot hozott.

A KépviselG-testiilet a nemzetiségek jogairdl szélé 2011. évi CLXXIX. torvény 97. §-a alapjan
marcius 6. napjan kozmeghallgatast tartott, melyen a Szekszdrdi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat elndke az tervezett feltjitasok és beruhdzadsok mellett tajékoztatast adott a
2018. évi aktualitdsokrdl, igy az orszaggylilési valasztashoz kapcsolddé nemzetiségi
regisztraciés kampdanyrol, valamint a Minority Safepack kezdeményezésrél.

A Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat 2018. évi m(ikddése soran az aldbbiak
érdemelnek kiemelést:

e A KépviselG-testllet a 23/2018. (IIl.27.) hatarozataval a Szekszardi Babits Mihaly
Altaldnos Iskola intézményi tandcsaba Tott6s Gabor képvisel6-testiileti tagot
delegalta.

e A 2018. évben is kulturdlis palyazatot hirdetett, amelynek keretében a beérkezett
palydzatok kozil a KépviselG-testiilet 6t nemzetiségi civil szervezet részesitett

tdmogatasban:
1. Ifjusagi Fuvoszenekari Alapitvany 400.000 forint
2. Garay Janos Gimnazium Centendriuma Alapitvany 200.000 forint
3. Szekszardi Német Nemzetiségi Tlzoltoé Fuvészenekar Egyesiilet

400.000 forint
4. ,Mondschein” Szekszardi Német Nemzetiségi Kérus Egyesiilet 400.000 forint
5. Sternlein Egyesiilet 200.000 forint
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A KépviselG-testiilet a 35/2018. (V.22.) hatdrozatdval elfogadta Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata és a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat kodzoétt
|étrejott vagyonkezelési szerz6dés tervezetét.

A KépviselS-testiilet a 36/2018. (V.22.) hatarozataval jévahagyta a Szekszard Megyei
Jogu Véaros Onkormanyzata és a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat kozott
|étrejott koznevelési szerz6désmaddositas tervezetét.

A Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat 2007-ben alapitotta a ,Paddagoge des
Jahres, Szekszard ....” dijat. A dij azoknak a Szekszard vdrosban német nemzetiségi
oktatdst folytatd intézményben dolgozd pedagdgusoknak adhatd, akik az oktatoi-
nevel6i munkdajukkal kiemelkednek, az intézményilikért vagy annak kozosségéért
komoly és hasznos munkat végeznek, és a német és magyar nemzeti k6zOsség
értékeinek gyarapitdsdn faradoznak. A dij egy diszes oklevélbdl, valamint pénzbeli
juttatasbol all. A dij odaitélésérél intézményvezetbi javaslat alapjan évente dont a
Képvisel6-testiilet. A 2018. évben a Német Nemzetiségi Onkormanyzat a 38/2018.
(V.22.) szdmU hatdrozataval dontott arrdl, hogy az ,Ev Pedagdégusa Szekszard”
kitiintetést Palné Nahr Gyorgyi pedagdgus részére adja at.

A Szekszardi Német Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 39/2018. (V.22.)
hatdrozatdban dontott arrél, hogy a ,,Janos Klézli Preis fir das Ungarndeutschtum in
Szekszard - Klézli Janos Nivddij a Szekszardi Németségért” kitlintetést a ,,Mondschein”
Szekszardi Német Nemzetiségi Korus Egyesiilet elndkének, Mikola Péternének,
valamint Katharina Eicher-Miillernek (Eicher-Miiller Katalinnak) adomanyozza. A
kitlintetések dtadasara Szekszard Varos Napjan, 2018. augusztus 29-én Unnepi ilés
keretében kerilt sor.

A 2018. év a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat életében a beruhdzasok és
fejlesztések éve volt. 2018 nyaran sor keriilt a fenntartasa alatt ll6 Wunderland Ovoda
feldjitasara: az intézmény udvaran gumiérlemény fellilet(i sportpalya létesiilt, tovabba
kicserélték az Ovoda gyermekbutorzatat, illetve egy Uj teraszt épittettek, kettd teraszt
pedig felujitottak. A munkalatok 6sszesen 17.595 ezer forintba keriiltek. Ehhez az
Emberi Eréforrasok Minisztériuma a 2018. évben 10.400 ezer forint vissza nem
téritendd tdmogatast biztositott. A fejlesztésekhez a Nemzetiségi Onkormanyzat a
2018. aprilis 24-i (ilésén hozott dontése alapjan a sajat koltségvetése terhére tovabbi
5.095 ezer forinttal jarult hozza, valamint az Ovoda munkalatainak kiaddsaira az
intézmény sajat koltségvetési maradvanya is fedezetil szolgalt.

A KépviselS-testiilet az 50/2018. (IX.24.) hatarozatdban dontott arrdl, hogy a
Szekszardi Baka Istvan Altaldnos Iskola intézményi tandcséba Dr. Jézan-lilling Mihaly
elnokot delegalja.
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A Képvisel6-testiilet 500.000 forint tamogatast nyujtott a Mondschein” Szekszardi
Német Nemzetiségi Korus Egyesiilet részére a Babits Mihaly Kulturdlis K6zpontban
megrendezett jubileumi galam(isor koltségeihez, tovdbba 400.000 forint tdmogatast
nyujtott a Szekszardi Német Nemzetiségi Tlzoltd Fuvdszenekar Egyesiilet részére a
2019. évi bautzeni zenei tabor koltségeihez.

A Wunderland Ovoda, a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a
Pécsi Tudomanyegyetem KPVK kozos szervezésében 2018. november 10-én, immar
masodik alkalommal rendezte meg a "Kindergartenwesen-Német nemzetiségi ovi-
ugyek" — 2. Regionadlis német nemzetiségi konferenciat.

Heinek Ottd, a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel-testiiletének
tagja 2018 6szén elhunyt. A nemzetiségi képvisel6 tobb, mint két évtizeden keresztiil
volt aktiv tagja a Nemzetiségi Onkormanyzatnak, munkajaval sokat tett a szekszardi
németségért, ezért a KépviselS-testiilet a 2018. szeptember 24-i lilésén a Nemzetiségi
Onkormdnyzat tulajdondaban 4l16, az tiléseinek és dsszejovetelinek helyszinéiil szolgald
Szekszard, Hrabovszky utca 10. szam alatti kozosségi haz nevét ,Ifjusagi Cserkészhaz”-
rol ,Heinek Otto Kozosség Haz” elnevezésre valtoztatta.

A kozbsségi haz a 2018. december 15-én tartott megemlékezés soran hivatalosan is
megkapta az Uj nevét, melyet a Képvisel6-testiilet tdamogatd dontése alapjan elkésziilt
homlokzati felirat, valamint emléktabla is Griz.

Az elhunyt nemzetiségi képvisel6 megiresedett képvisel6i mandatumat Krémer
Gyorgy vette at.

Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

A Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat KépviselS-testiilete 2018. évben 5 ilést tartott,
melyen 15 hatarozatot hozott. Tovdbba 2018. december 27. napjan kdzmeghallgatast tartott
a testdlet.

A Szekszérdi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat 2018. évi miikddése soran az aldbbiak
érdemelnek kiemelést:

A Képvisel6-testilete a nemzeti koznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. torvény 50. § (10)
bekezdésével kapott felhatalmazas alapjan az 1/2018. (I1.24. ) hatdrozataban
egyetértett a roma nemzetiségi nevelést-oktatdst végzd iskoldk felvételi korzetének a
Tolna Megyei Kormanyhivatal Szekszardi Jardsi Hivatala 4altal a hatdrozat
mellékletében foglaltak szerint tervezett, 2018. évi meghatarozasaval.

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és a Szekszardi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat kdzott megkotott egylittmiikddési megéllapodas fellilvizsgalatara az év
elején kerilt sor.

A Képvisel6-testilet a 7/2018. (IV.6. ) hatarozataban dontott arrdl, hogy a nemzeti
kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 83. § (4) bekezdésében kapott jogdval élve
a Szekszardi 2. Szamu Ovoda-Bolcséde és Egységes Ovoda-Bolcsde alapitd okiratanak
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az intézmény fenntartéja, Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulds altal
tervezett moédositasat tamogatja.

Julius honapban kerilt sor a hatranyos helyzetben Iévé roma gyerekek kirdndulasara.
Csatkai Cigdny Bucsun részvétel 2018. szeptember 8-an.

A roma kulturdlis 6rokség és hagyomdanyok dpoldsa érdekében 2018. oktdber 13-an a
Szekszardi I. Béla Gimndazium auldjaban kerilt megrendezésre az Orszagos Roma Nap.
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(lésének Szocidlis és Egészségiigyi
Bizottsaga altal biztositott 300.000 Ft 6sszegl Erzsébet-utalvany december hénapban
kiosztasra kerilt a hatranyos helyzetl roma csalddok részére.

Tarsulasok

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 87. §-a értelmében 2013. januar 1. napjatdl a helyi dnkormanyzatok képvisel6-
testlletei egy vagy tobb 6nkormanyzati feladat- és hatdskor, valamint a polgdrmester és a
jegyz6 allamigazgatasi feladat- és hataskorének hatékonyabb, célszer(ibb ellatdsara kizardlag
csak jogi személyiséggel rendelkezd tarsulast hozhatnak létre.

Szekszard székhellyel 2018. évben 4 jogi személyiséggel rendelkez6 tarsulas mikodott:

PwnNPE

Szekszard és Kornyéke Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulds

Szekszard és Kornyéke Szocialis Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas
Cikdi Hulladékgazdalkodasi Tarsulds

Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulds

Az egyes tdrsuldsok miikédésével kapcsolatos részletes beszdmoldk tdrgyaldsdra - a
munkaterv szerint - a kézgydilés 2019. mdjusi (ilésén kerlil sor, ezért jelen beszdmold sordn a
tdrsuldsok 2018. évi miikédése az alabbiakban foglalhato 6ssze:

Onkormdnyzati Térsulds a Sié-volgyi Nagytérség Telepiilési Szilardhulladékai
Kezelésének Korszerl Megoldasara (Cikoi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas) elndke a
2018. évben négy alkalommal hivta 6ssze a Tarsuldsi Tanacs Ulését. A Tarsulasi Tandcs
a 2018. évben 17 db hatadrozatot hozott.

A Szekszard és Kérnyéke Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulds a 2018. évben hat
Ulést tartott. Az liléseken a Tarsulasi Tanacs 6sszesen 12 db hatarozatot hozott.

A Szekszard és Kornyéke Szocialis Alapszolgaltatdsi és Szakositott Ellatasi Tarsulads a
2018. évben o6t Ulést tartott. Az Gléseken a Tarsulasi Tanacs 6sszesen 16 db hatarozatot
hozott. Tengelic Kozség Onkormanyzata 2018. december 31. napjaval kivalt a
Tarsulasbal.
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Kozbiztonsagi Tanacsado Testiiletet

A Koézgylilés a 194/2015. (1X.23.) hatdrozatdban déntétt arrdl, hogy az Onkormdnyzat
kozbiztonsdggal kapcsolatos feladatai elldtdsdanak segitésére Kozbiztonsagi Tanacsadd
Testiletet hoz létre.

2018. évben a testliilet egy alkalommal llésezett.

Polgarmesteri Konzultacidos Forum

A megsz(int Szekszard és Térsége Onkormdnyzati Tarsulds helyébe 1ép8 Polgdrmesteri
Konzultacids Forum a 2018. évben kilenc alkalommal, jellemzéen minden hdnap els6
péntekén tartott ,munkareggeli” megjeldléssel Osszejovetelt. A taldlkozék lebonyolitdasat
havonta mas-mas tagdnkormdnyzat vdllalta magdra. Az Osszejovetelek sordan a
polgdrmesterek, valamint a meghivottak kdtetlen hangnemben vitattdk meg az aktualpolitikai
kérdéseket és problémakat, példaul a hulladékgazddlkodds atalakuldsa kovetkeztében elSallt
feladatokat, tovabbd kozos célokat fogalmaztak meg, mint példaul a Tolna Megyei Balassa
Janos Kérhaz Gyermekosztalyanak feldjitasat, illetve szamot adtak a telepulésiiket érint6
megoldott feladatokrdl is.

Tamogatasok, megallapodasok

A jogi és bizottsagi referens a Kozgy(ilés, a Gazdasagi és Pénzligyi Bizottsag és a polgarmester
altal nyujtott tdmogatasokhoz kapcsoléddan a tdmogatadsi megallapoddsokat elkészitette, a
tdmogatasi megdllapodasok kotéséhez sziikséges adminisztracids feladatokat ellatta, és
gondoskodott a kozpénzekbdl nydjtott tdmogatasok atlathatdsagardl szold 2007. évi CLXXXI.
torvény alapjan a beérkezett palydzatok és egyéb tamogatdsi kérelmek adatainak
www.kozpenzpalyazat.hu honlapra torténé feltoltésérél.

2018. évben 6sszesen 45 db szerz6dést készitett osztalyunk az alabbiak szerint:

e Gazdasagi és Pénzligyi Bizottsag altal nydjtott tdmogatds: 12 db tdmogatdsi megallapodas

e Polgarmesteri Keretbdl nyujtott tamogatas: 10 db tamogatasi megallapodas,

o Kozgydlés altal a 2018. évi koltségvetés terhére nyujtott tamogatds: 23 db tamogatasi
megallapodas

Rendelet-tervezetek

Az Onkormanyzati Osztaly késziti el6 a rendelet-tervezeteket, folyamatosan vizsgalja a
rendeletek érvényességét, hatdlyosulasat. Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl.

2018. évben a munkat az dnkormdnyzati rendeletek felllvizsgalatahoz kiadott 2018. évi
utemtervrél sz6élé6 1/2018. (ll. 8.) utasitds, valamint Szekszard Megyei Jogl Varos
Onkormanyzata Kézgy(lésének 2018. évre vonatkozé munkaterve alapjan végezte el.

A kozgyllés 2018. évben 22 db 6nkormanyzati rendeletet alkotott, ebbdél 4 db Uj rendelet, 18
db rendelet mddositas, ill. hatalyon kivil helyezés volt.
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2018. évben az Osztaly kozrem(ikodésével a kbvetkezd Uj rendeletek keriiltek elfogadasra:

e 2/2018. (ll. 28.) Onkormanyzati rendelet a Szekszard Megyei Jogl Varos
Onkormanyzata 2018. évi kéltségvetésérél,

e 12/2018. (V. 30.) bnkormanyzati rendelet a 2017. évi koltségvetés végrehajtasardl,

e 20/2018. (XIl. 20) 6nkormanyzati rendelet a 2019. évi dtmeneti gazdalkodasrdl,

e 22/2018. (XIl. 21.) 6nkormanyzati rendelet a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
koztisztvisel6k 2019. évi illetménykiegészitésérdl.

A rendelet moddositasok targyukat tekintve sokrétlek voltak. Az Osztdly 2018. évben
el6készit6ként, illetve koordinacios, kodifikacids szerepet betoltve részt vett tobbek kozott a
koltségvetési rendelet, egészségligyi alapellatasok korzeteir6l sz6lé rendelet, az egyes zajt
kelt6 tevékenységgel Osszefligg6 Onkormdnyzati rendelet, a Szekszdrd Varos Napjanak
megallapitasardl és a helyi kitlintetések és elismerd cimek alapitasarol és adomanyozasanak
rendjérdl szolo rendelet, adérendelet, személyes gondoskodast nyujté ellatasok téritési dijardl
sz6l6 rendelet, a kozpénzek felhaszndlasanak atlathatdsagardl, valamint az allamhaztartason
kivili forrasok atadasardl és atvételérdl szold rendelet, dnkormanyzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabdlyairdl sz6l6 rendelet, a kozteriletek hasznalatardl sz6l6 rendelet, a
szocidlis ellatasok helyi szabdlyozasardl sz616 rendelet, a Szervezeti és Mkodési Szabalyzatrdl
sz016 rendelet médositasok tervezetének elkészitésében.

A rendelet-tervezetek el6készitése soran nehézséget okoz, hogy a jogalkotasrdl szélé 2010.
évi CXXX. torvény 3. §-a értelmében dnkormdnyzati rendeletben nem ismételhet6 meg mas
jogszabdly rendelkezése. Torvény felhatalmazdsa alapjan, annak végrehajtasara alkotott
rendeleteknél a kozponti jogszabalyok egyes rendelkezéseinek helyi rendeletbe torténd
beillesztése a kozérthet6ség érdekében esetenként indokolt lenne.

A kozgy(lés altal elfogadott rendeletek kihirdetése a helyben szokdsos mddon minden
esetben, hatarid6ben megtortént a Hivatal hirdetétablajan valo kifliggesztéssel. Az elfogadott
rendeletek minden esetben felt6ltésre kerililtek a Nemzeti Jogszabalytarba.

A rendeletek elérhet6ek egyrészt a Hivatal szamitégépes rendszerében, masrészt a varos
honlapjan, valamint a belsé internetes halézaton.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatrdl sz6l6 27/2014. (XII. 23.) onkormanyzati rendelet 2015.
oktdber 1-jei hatdlyba lépéssel kiegésziilt azzal, hogy a rendelet-tervezeteket tarsadalmi
egyeztetésre kell bocsajtani. Ezzel kapcsolatban minden esetben, amikor azt az SZMSZ elGirta,
hirdetményt készitettlink, melyet elhelyeztiink a varos honlapjan, az ott elhelyezett
rendeletekkel kapcsolatban még a kozgylilési dontés el6tt barki véleményt, javaslatot
fogalmazhatott meg.

Belsd utasitasok, szabalyzatok

Az Onkormanyzati Osztaly kozrem(ikodik belsd szabalyzatok, utasitdsok kidolgozasaban,
modositasaban. A munkat a jegyz6 altal a bels6é szabdlyzatok, utasitasok feliilvizsgalatahoz
kiadott Gtemtervrél szo6ld jegyzG6i utasitas alapjan végeztilk, melyet még kiegészitett az el6re
nem latott, gyors intézkedést igénylG6, el6re nem tervezett utasitasok megalkotasa.
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A pénziigyi targyu szabdlyzatokon kiviil a szabdlyzatok tobbségét az Onkormanyzati Osztaly
készitette el. A szabdlyzatok, utasitdsok eredeti példanyat az Onkormanyzati Osztaly tartja
nyilvan. Az Osztaly gondoskodik tovabba a szabalyzatok, belsé utasitasok érintettek részére
torténd tovabbitasardl, megismerési nyilatkozat aldirattatasardl, illetéleg a szabalyzatoknak,
utasitdsoknak a hivatali szamitdgépes rendszerre torténd feltoltésérél és Uj elemként a belsé
internetes halézaton torténd megjelenésérél is gondoskodik.

2018. évben - tobbek kozott - az aldbbi szabalyzatok, utasitasok keriltek kiadasra:

e Munkavédelmi Szabdlyzatrdl,

e Tlizvédelmi Szabalyzatrdl,

e Ajelenlétiivek, valamint az egy munkanapot el nem éré eltavozasok nyilvantartasardl
és a dokumentacidé megdbrzésérdl,

e Egyedi Iratkezelési Szabalyzatrdl,

e Gazdalkodasi Szabalyzatok fellilvizsgalatardl,

e [nformatikai Katasztrofa-elharitasi tervrdl,

e Uzletmenet-folytonossagi tervrél,

¢ Informatikai Biztonsagi Szabalyzatrdl,

e Archivalasi Szabdlyzatrdl,

e Integritasi Szabdlyzatrdl,

e Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzatardl,

e Adatvédelmi Szabalyzatrol,

e Szekszard Megyei Jogu Vdaros Polgarmesteri Hivataldanak a kozérdek( adatok
kdzzétételérdl, valamint a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjérdl,

o Agépjarmlivek Gzemeltetésének maddjarodl, a koltségek elszamoldsardl sz6l6
szabdlyzatrdl,

e Kiadmanyozasi Szabalyzatrdl,

o AszerzGdések elkészitése soran, valamint a szerz6dések alairdsa és a megkotott
szerz6dések teljesitése érdekében kovetendd eljarasrdl, tovabba a szerz6dések
nyilvantartasrol szélé.

2010. évben a koztisztvisel6k esetében bevezetésre kerlilt a cafetéria rendszer. A kdzszolgalati
tisztvisel6krél sz6léd 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezése szerint szabalyzatban kellett
rogziteni a juttatasok korét és az egyes juttatasok mértékét, valamint az eljarasi szabalyokat.
A Hivatal cafetéria szabdlyzatdt, mely a kozszolgdlati szabdlyzat részét képezi az
Onkormanyzati Osztaly készitette elS. Szintén az Onkormanyzati Osztaly késziti el a
munkavallaldk tajékoztatéjat is a cafetéridval kapcsolatban.
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lll. 6. Jogi Osztaly (Osztalyvezetd: dr. Bodor Adrienn, tavollétében megbizott osztalyvezet6:
dr. Nagy Csilla)

111.6.1. Miikodési feltételek

A Jogi és Hatdsagi Igazgatdsagon bellil mikodo Jogi Osztaly létszama 5 f6. Az Osztaly feladata
a Szdlkai Kirendeltség tevékenységének iranyitdsa, tdmogatasa, ellen6rzése is, az 5 f6bél 2 f6
pénziigyi Ugyintéz6 a Szalkai Kirendeltségen, 3 f6 jogdsz a Polgarmesteri Hivatal
székhelyintézményében dolgozik. Az lIgazgatésag egy adminisztratorral rendelkezett, aki
munkaideje nagyobb részében az Onkorméanyzati Osztdly adminisztrativ teend@it végezte,
emellett segitette a Jogi Osztaly munkdjat. Az év folyaman tobb személyi valtozas is volt az
adminisztratori munkakort érintéen, egyes idG6szakokban mas osztaly adminisztratora
segitette a munkat, emiatt a jogdsz kollégdkra is harult nem kevés adminisztrativ feladat
(fénymasolas, szkennelés, esetenként postazasra el6készités, beérkez6 iratok elszerelése
Ugyiratba, alszamozdsa az iktaté programban, iratok eljuttatasa az alairéhoz, gépelés stb.), ami
az érdemi munkatdl vonta el az id6t.

Az osztdlyvezet6 gyermeke sziiletése miatt 2017. mdjusatdl tavol van, helyettesitését
megbizott osztalyvezet6ként a jogi végzettségli folyamatellendr (Controlling Csoport) latja el,
aki az operativ irdnyitdsi feladatok mellett részt vesz az érdemi ligyintézésben is, ezt az Osztaly
jelenlegi munkaterhe sziikségessé teszi. A palyakezd jogdsz jogviszonya k6z0s megegyezéssel
megszlint 2018. november 30. napjaval, munkakorét egy - 2018. november 15. napjatdl
kinevezett - szintén pdlyakezdd jogdsz vette at. A személyi valtozasok az osztaly munkdjaban
komoly fennakadast nem okoztak, mert a tdvozd jogasz kollégand nagyon nagy gondossaggal
adta at az Ggyeket és készitette fel az Uj kollégat a munkara, illetve az Osztalyon mar hosszabb
ideje dolgozd, nagy szakmai tapasztalattal rendelkezé kollégané is folyamatosan tamogato
segitséget nyujtott az Uj kolléganak. Az Osztalyon a kollégak kozott jé az egylttmikodés.

A Jogi Osztaly a Polgarmesteri Hivatal Szekszard, Béla kirdly tér 8. szam alatti feldjitott
épuletében mikodik, a székhelyintézményben dolgozé jogasz kollégdk a 2. emelet 203. és 204.
szamu iroddjaban nyertek elhelyezést gy, hogy egy-egy szobat két-két személy hasznal, az
irodak butorozottsaga megfelel6 a munkahoz, a munkavégzéshez a feltételek igy biztositottak.

2018-ban a kollégak a kotelez6, Probono portdlon elérheté képzéseket az elGiras szerinti
pontszammal teljesitették. Ezen kivil is tobb szakmai képzésen részt vettek: a jogdsz- jegyzbi
megbizott kollégand az Oktatasi Hivatal altal szervezett ,,Az dnkormanyzati koztisztvisel6k
6vodai ellatassal és neveléssel kapcsolatos feladatainak szakmai tdmogatasa” - cim( e-
képzésen és a DMS One szervezésében két napos workshopon; az adatvédelemmel foglalkozé
jogdsz kollégané a ,,GDPR a gyakorlat oldalarél” cimd, a Wolters Kluwer Kft. altal szervezett
képzésen; a megbizott osztdlyvezetd a System Média Kft. szervezésében kotelez6 elektronikus
kozbeszerzés targyu képzésen. A képzések tobbségilikben hasznosak voltak, segitették az Uj
feladatokra valo felkészilést.
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Az Osztaly szamitogéppel vald ellatottsaga szamszakilag megfeleld, a székhelyintézményben
két asztali gép és két laptop van az Osztdly hasznalataban.

A nyomtaté/fénymasold ellatottsag is jO, egy darab, a 2. emeleti folyoson elhelyezett nagy
teljesitményld KONICA MINOLTA tipusu gépet hasznal az Osztaly mas osztdlyokkal kozosen. A
koz0s hasznalat kiilondsebb problémat nem okoz. A gép meghibasoddsa esetén lehetfség van
arra, hogy masik, a kozelben elhelyezett gépet vegyenek a kollégak igénybe.

Négy vezetékes telefonkésziilék, valamint két mobiltelefon van az osztaly hasznalataban.
A Wolters Kluwer Kft. dltal nydjtott jogtdr szolgaltatds és a BISNODE PartnerControl adatbazisa
segiti a munkat.

A rendeleteket az NJT fellleten és a SZINTranet-en, a szabdlyzatokat a SZINTranet-en keresztil
tudjak a kollégak elérni.

A szerz6déstar biztositja a szerz6dések elérését. 2018. marcius 1-jén hatalyba Iépett a Jogi
Osztaly altal készitett Szekszard Megyei Jogl Varos Onkorményzata polgdrmesterének és
jegyzG6jének 2/2018. (11.16.) egylttes utasitasa a szerz6dések elkészitése soran, valamint a
szerz6dések aldirdsa és a megkotott szerz6dések teljesitése érdekében kdvetendd eljardsrol,
tovabba a szerz6dések nyilvantartasardl. Az utasitas a szerz6dések nyilvantartasara vonatkozé
rendelkezéseivel lehet6vé tette a szerz6déstdr eddig tapasztalt hidnyossagainak a
kikliszobolését, tovabbi terve az osztalynak a nyilvantartas fejlesztése, ennek érdekében 2018-
ban egyeztetések kezd6dtek az érintett szervezeti egységekkel.

111.6.2. Szervi tevékenység

A Jogi Osztaly f6bb feladatait Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti
és M(ikodési Szabdalyzata (Ugyrend és Munkarend) hatdrozza meg. A Jogi Osztély
folyamatlistaja elkésziilt, mely szerint az Osztaly f6 folyamatai:

- szerz8désekkel kapcsolatos feladatok

- a polgarmesteri hivatal szervezeti egységei munkdjaval kapcsolatos egyéb jogi
segitségnyujtas

- polgdri jogviszony alapjan az onkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt illetd
kovetelések kezelése

- adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos feladatok

- egyéb szakmai alaptevékenységhez kapcsolédd feladatok egyéb szakmai
alaptevékenységet kiegészitd feladatok.

Szerz6désekkel kapcsolatos feladatok:

Igen nagy részét teszik ki az Osztaly munkdjanak a szerz6désekkel kapcsolatos feladatok:
szerzGdéstervezetek elkészitése egyrészt a Jogi Osztdlyra szigndlt, masrészt mas szervezeti
egységek Ugyeiben, a Jogi Osztdlyra szignalt lgyekben a szerz6dések megkotésével
kapcsolatos bizottsagi, kozgyllési dontések elGkészitése, mas szervezeti egységek 4altal
készitett ajanlattételi felhivasok, szerz6déstervezetek véleményezése, a Jogi Osztaly
szerzGdéseinek ellenjegyzésér6l, aldirdsardl, nyilvantartasarol, kozzétételérél vald
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gondoskodas. A fent hivatkozott — a szerz6dések elkészitése soran, valamint a szerz6dések
aldirdsa és a megkotott szerz6dések teljesitése érdekében kovetendd eljarasrdl, tovabba a
szerz6dések nyilvantartasardl sz6l6 — utasitds rendelkezéseit a hivatal dolgozéi a tapasztalatok
szerint tobbnyire megismerték és alkalmazzdk. A 2017. évben a Jogi Osztaly altal egyes
jellemzdéen el6forduld szerz6déstipusokra készitett, SZINTra-neten elérhet6 szerz6désmintak
alapjan altaldban — az utasitasnak megfelel6en - a nem jogdsz kollégdk is el tudjak késziteni a
szerz8dések, megallapoddsok tervezetét, melyet a Jogi Osztdly véleményez, ellendriz. A
szerz8dés véleményezésének, illetve ellenérzésének tényét az eredeti szerz6déspéldanyon
bélyegzSlenyomattal igazolja az Osztdly, ami lényegében a folyamatban egy kontrollpontot
jelent, és az ellenjegyz6k, aladirék szdmara is fontos informacid.

2018-ban a Jogi Osztaly az 6sszes haziorvos kordbbi, elavult feladatellatasi szerz6dése helyett
Ujat készitett.

2018. szeptemberében dr. Nagy Csilla megbizott osztdlyvezeté kamarai jogtanacsosként
bejegyzésre keriilt a Tolna Megyei Ugyvédi Kamaraba, igy lehet8ség nyilt arra, hogy az tigyvédi
ellenjegyzéshez kotott szerz6déseknél az Onkormanyzat, a Hivatal és a kapcsolddé szervek
szerz6déseit szerkessze és ellenjegyezze, ez az ligyintézést gyorsabba teszi, mivel nem kell
Ugyvédet megbizni ezen feladatokkal azoknal a szerzédéseknél, amelyek elkészitésérdl,
ellenjegyzésérél az Onkorményzat, Hivatal, egyéb szerveik kdtelesek gondoskodni.

A polgdrmesteri hivatal szervezeti egységei munkdjaval kapcsolatos egyéb jogi
segitségnyujtas:

A Jogi Osztdly folyamatosan tdmogatja a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormanyzat, a
tarsulasok, a kisebbségi 6nkormanyzatok, a Szalkai Kirendeltség és az intézmények munkajat
az ugyeikben felmerilt jogi kérdésekben véleménynyilvanitassal, allasfoglaldssal,
tdjékoztatdssal, segitséget nyujt jogi targyu levelek, egyéb okiratok megfogalmazdasaban,
tovabba jogi felvildgositd munkat végez. E tamogatdst a Jogi Osztaly egyrészt az érintett
szervtél, szervezeti egységtll érkezé6 ilyen igény esetén nyujtja, masrészt vezet6i dontés
alapjan, vagy — a jegyzGvel vald egyeztetést kdvetGen - ha a Jogi Osztdly maga taldlja ezt
sziikségesnek. Részt vesz tovabba a Jogi Osztdly a szabalyzatok, onkormanyzati rendeletek
elkészitésében, 2018-ban Uj iratkezelési szabalyzat kidolgozasaban miikodott kozre, illetve Uj
kozzétételi szabdlyzatot készitett, elkészitette tovabba a fent mar hivatkozott, a
szerz6désekkel kapcsolatos eljarasra vonatkozd szabalyzatot /2/2018. (I1.16.) egyduttes
utasitas/ és a beszerzési és kozbeszerzési szabalyzatok mddositasat.

Polgari jogviszony alapjan az 6nkormdanyzatot és a polgarmesteri hivatalt illet6 kovetelések
kezelése:

2018. évben a Jogi Osztaly elkészitette a lejart kdvetelések behajtdsa érdekében kdvetendd
eljardsrodl szo6ld (un. koveteléskezelési) szabalyzat tervezetét, mely tervezetrél egyeztetések
kezdddtek az érintett szervezeti egységekkel. Folytatédott tovabba a felszélitd levelek
készitése és kikildése az addsoknak, illetve a Gazdasagi Igazgatosag e tevékenységének
tdmogatasa. A fizetési meghagydsos vagy peres eljaras nem indult még 2018-ban, tekintve,
hogy ehhez megfelel6en el6készitett anyag még nem 3allt rendelkezésre, azonban a fenti
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eljardsok elektronikus inditdsa el6l a technikai akadaly elharult azzal, hogy a kamarai
jogtanacsos rendelkezik az eljardsokhoz hasznalhatd elektronikus kartyaval. A feladatok
észszerlibb megosztasa és ellatasanak folyamatossaga érdekében tovabbi egy személynek
célszer(i lenne csak a fizetési meghagyas iranti kérelmek benydjtasara szolgald kartyat
igényelnie a kés6bbiekben.

Adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos feladatok:

A jogasz |I. munkakort betolté kolléga végzi az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
valtozdasainak figyelemmel kisérését, az 6 feladata tovabba az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatok mdédositasanak elkészitése. Az Eurdpai Unié Altaldnos Adatvédelmi Rendeletét
(atovabbiakban: GDPR) 2018. majus 25. napjatél kozvetleniil is alkalmazni kell, és ez Uj kihivast
jelentett a Jogi Osztaly szamara. Elsé Iépésként a Jogi Osztaly egy Uj, a GDPR szabalyainak
megfelel6 adatvédelmi szabalyzatot készitett. Az Uj szabalyozdsnak valé megfeleléshez
tovabbi specialis szakértelmet igényl6 feladatokat is el kellett végezni, ehhez kiilsé
adatvédelmi szakérté kerilt bevonasra, melynek kivalasztasaban a Jogi Osztaly jelentds
szerepet vallalt. A megbizott szakérté adatvédelmi rendszerelemzést, Un. adatvédelmi auditot
folytatott le az Onkormanyzat, illetve a Hivatal tekintetében, mely feladatokban a Jogi Osztaly
nyujtott részére segitséget, koordindlta a Hivatalnak az audittal kapcsolatos teenddit. Az (;j
adatvédelmi szabalyozas szerint minden adatkezel6nek adatvédelmi tisztvisel6t kell
alkalmazni, illetve megbizni, ezért 2018. oktdber 29. napjan a Jogi Osztaly kozrem(ikodésével
a Hivatal megbizasi szerz6dést kotott adatvédelmi tisztviselSi feladatok ellatasara. A Jogi
Osztaly a szerz6dések alapjan folyamatosan kapcsolatot tart az adatvédelmi szakértével,
adatvédelmi kérdésekben allast foglal, az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai iranymutatdsa
mellett megkezdte az Onkormdnyzat, illetve a Hivatal m(ikédésének az Uj adatvédelmi
szabalyozashoz torténd igazitdsat.

A Jogi Osztaly figyelemmel kiséri a kozzétett adatok pontossagat, id6szer(iségét, azonban a
jelent6s munkateher miatt a kollégak erre kevés id6t tudnak forditani, a fenti terileten
tapasztalt hianyossagok miatt ez a tertilet tébb munkaidé raforditast igényelne.

Az adatkezeléssel, kozérdek( adatokkal kapcsolatos panaszok, kérelmek, igények intézése és
a kozérdekl adatok megismerése iranti igényekkel kapcsolatos ligyintézés az igények,
panaszok jelent6s szama miatt a tobbi feladathoz képest aranytalan mértékben kototte le a
jogasz |. kolléga kapacitasait, ezért ehhez segitséget igényeltiink. Az Onkormanyzati Osztaly
jogdsz végzettségl munkatarsa vett részt ennek a feladatnak az elldtasaban, ez j6 megoldas
volt, el6segitette az ligyek hatarid6ben vald jo szinvonalul elintézését. A segitségre tovabbra is
sziikség lesz, ha a panaszok szama nem csokken.

Egyéb szakmai alaptevékenységhez kapcsolddo feladatok:

Az egyéb szakmai alaptevékenység korébe tartozé feladatok a beadvanyok készitése
birésaghoz, mas hatésaghoz az Onkormanyzat vagy a Polgdrmesteri Hivatal részvételével folyo
eljdrasokban, koztemetéssel 0Osszefligg6 hagyatéki hitelez6i igények érvényesitésével
kapcsolatos Ugyek intézése, a Polgdrmesteri Hivatal Szalkai Kirendeltsége mikodésének
koordinalasa, valamint a kilféldiek ingatlanszerzéséhez valé hozzdjarulds irdni kérelmek
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intézése. A birésag el6tti képviseletet a Hivatal vagy az Onkormanyzat, illetve a Szalkai
Onkormanyzat térvényes vagy meghatalmazott szervezeti képviselSje, jogi képvisels
sziikségessége esetén a kamarai jogtandcsos vagy meghatalmazott Gigyvéd latta el 2018-ban.
A birdsagokkal vald kotelez6 elektronikus kommunikacid a Hivatal egy, a Hatésagi Osztalyon
dolgoz6é munkatarsa kozremikodésével torténik, a Jogi Osztalyon ugyanis a hivatali kapuhoz
nincs hozzaférése a kollégaknak. Amennyiben - példaul a kdvetelések kezelése miatt — a
jovében nagyobb szamban kerilnek benyujtasra birésdghoz iratok, akkor sziikségessé vdlhat
a hozzaférés megoldasa.

A Szalkai Kirendeltség tevékenységérdl kilon beszamold készdl.

Egyéb szakmai alaptevékenységet kiegészit6 feladatok:

Az egyéb szakmai alaptevékenységet kiegészité feladatokat a nyilvantartasok vezetése, az
adatszolgdltatas és ligyiratkezelési feladatok képezik. Az ingatlan arverési hirdetményekre
vonatkozd nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladat 2018-ban megsz(int. Kordbban
jeleztik, hogy ez feleslegesen terheli az e feladatot ellaté kollégat, 2018. masodik fele 6ta a
hirdetmények a Jogi Osztalynak nem, csak mas szervezeti egységnek keriilnek kiosztasra.

A kozérdek( adatigénylésekkel kapcsolatos feladatot ellatdé jogdsz kolléga a beérkezett
igényekrél nyilvantartast vezet annak érdekében, hogy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag részére a 2011. évi CXIl. torvény szerinti, évente esedékes
adatszolgdltatast teljesiteni tudja, mely szintén a Jogi Osztaly feladata. Az lgyiratkezelés az
osztalyon egységes és pontos, a fent jelzettek szerint szlikség esetén a jogasz kollégak elvégzik
az e korbe es6 adminisztrativ teendbket is.

A Jogi Osztdly két munkatdrsa az OEVI tagjaként a valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat
is végzett 2018-ban, az OEVB munkajat tamogatoé feladatokat latott el, illetve a szavazasnapi
teend6kben m(ikodott kozre. A valasztasi feladatokkal vald lekotottség megnehezitette a Jogi
Osztaly napi feladatainak ellatasat, de a masik két kolléga nagy munkabirasanak és jé
hozzdaallasanak koszénhetéen nem volt fennakadds a munkaban. A fenti két kollégan kivil egy
tovabbi jogasz kolléga szavazatszamlald bizottsag mellett jegyz6kdnyvvezet6ként miikodott
kozre a szavazasnapon.

2018. év november 5-ét6l el6rehozott csatlakozas keretében bevezetésre keriilt az ligyvitelt
tdmogatod iratkezelési szakrendszer. Ennek el6készitésével és a csatlakozast kdvets kezdeti
nehézségek megolddsaval kapcsolatos feladatok az Osztdly jogdsz-jegyz6i megbizott
munkakort ellatd munkatarsara keriltek kiosztasra. A varakozasokat meghaladd mértékd,
nagyon jelentés munkaterhet jelentettek a fenti feladatok, ami mellett a jegyz6i megbizotti
feladatok csak igen feszitett munkatempd mellett voltak elldathatdk. Az adminisztrativ
(jegyz6konyvvezetési) teend6khoz segitségre van sziiksége, hogy az ne vegye el az érdemi
munka eldl az id6t. A fentieken kivil a szalkai jegyz6i megbizott a Jogi Osztdly feladatai koziil
az Onkormanyzati koztemetéssel Osszefliggd hagyatéki hitelez8i igények érvényesitésével
kapcsolatos Uigyeket intézte teljes korlen, és a valasztasi feladatokban vett részt,
mindemellett esetenként tudott csak az Osztaly egyéb munkaiban részt venni.
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l11.7. Jogi és Hatdsagi Igazgatosag — Jogi Osztaly — Szalkai kirendeltség (Jegyzdi megbizott: dr.
Wirth Noémi)

111.7.1. Miikodési feltételek

A Szalkai Kirendeltségen (7121 Szalka, Pet6fi u. 2.) a két f6 koztisztvisel6 egy irodaban nyert
elhelyezést. Megfelel§ irodai butorokkal, tovdbba informatikai eszkozokkel (3 db asztali
szamitdégép, 1 db multifunkcids eszkdz, 3 db asztali nyomtatd, 1 db laminald) birnak, melyeket
Szalka Kdzség Onkormdnyzata biztosit résziikre.

A kapcsolattartas rendszerint elektronikus uton, illetve telefonon torténik, a papir alapu iratok
tovabbitasa rugalmasan megoldott.

Valamennyi, Szdlkai Kirendeltség részére megkiildott dokumentum elektronikus Uton
tovabbitasra kerll a jegyzG6i megbizottnak, aki azokat attekinti, majd utasitdst ad, illetve
segitséget nyujt a feladatok elvégzéséhez.

A kollégdk részére a SZINTRANET nem elérhetd, igy a fontosabb — 6ket is érint6 — informdacidk
e-mailen keresztil jutnak el hozzajuk. Tervezziik, hogy informatikai fejlesztéssel ezen belsé
online felllet szalkai munkatarsak részére vald elérhet6vé tételét a jovében megoldjuk.

A 2017-es év masodik felében megtortént a temet6-nyilvantartd program beszerzése, mely az
onkormanyzati kozfeladat hatékony elldtasdnak nélkilozhetetlen feltétele. Az adatok
feltoltésére 2018. évben sor keriilt, a 2019-es év kiemelt feladata pedig a nyilvantartds alapjan
a lakossag tdjékoztatdsa, a nyilvantartas naprakésszé tétele érdekében sziikséges |épések
megtétele.

2016-ban a szerzGdések nyilvantartasdra elkésziilt egy nyilvdntarté tablazat, amelybe
valamennyi szerz6dés feltoltésre kerilt. Ennek vezetése folyamatosan zajlik.

2018-ban a Polgarmesteri Hivatal keretei kozott megkotott szerz6désnek megfelel6en a Szalka
Kdzség Onkormanyzat Képvisels-testiilete ltal elfogadott rendeleteket is az egységes feliiletd
rendelettdar tartalmazza. Ennek vezetése naprakészen zajlik, internetes oldalon elérheté
minden érdekl8d8 szamara.

A kollégdk szamitogépeinek haldzatra csatlakoztatdsa korabban megtortént, igy az elkészitett
dokumentumok elérhetéek egymas szamara.

Szintén a kordbbiakban Iétrehozasra kerlilt egy FTP szerver a célbdl, hogy a nyilvantartasokat,
egyéb dokumentumokat a szekszardi, illet6leg a szalkai kollégak is hasznalni tudjak, ennek
megléte nagyban megkdnnyiti a mindennapos munkavégzést.

A Takarnet programhoz valé hozzaférés a Szdlkai Kirendeltségen is biztositott.
A hivatal éplilete felujitasra keriil, mely komfortosabba teszi a dolgozék munkakoriilményeit,
tovabba az ligyfelek, az ott lakdk megelégedését is szolgalja.
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111.7.2. Szervi tevékenység

a) Személyi allomany

A Szdlkai Kirendeltségen — a korabbi 1,5 f6 helyett - 2016. aprilis hénaptdél két f6 féallasu
koztisztvisel6 dolgozik pénziigyi ligyintéz8i munkakorben.

2017-ben tobb személyi valtozas is bekdvetkezett. A korabbi pénzigyi ligyintézd helyett 2017.
oktdber 1. napjatél kerilt kinevezésre Uj munkatars, azonban 2017. december 31. napi
hatdllyal az 6 jogviszonya is megsziintetésre kerilt. Ezt kdvetGen 2018. februar 1. napi
hatdllyal vette at a helyét az Uj kollégan6. A koztisztvisel6 anyakonyvi szakvizsgdval is
rendelkezik, igy a pénzlgyi — els6sorban koltségvetési - feladatok ellatdsa mellett az
anyakonyvi feladatokat is teljes egészében ellatja. A teleplilés turisztikai helyzetébél addddan
ez a tavaszi- nyari hénapokban jelent6s munkateher novekedést jelent.

b) Képzési igény

A kollégdk valamennyi, munkakorikhoz kapcsolédd tovdbbképzésen Szdlka Kozség
Onkormdnyzatanak tdmogatdsaval vesznek részt. A koztisztvisel6k szamara kotelezd, Probono
rendszerben elérhet6 képzéseket a dolgozdok az elSirt pontszdmok erejéig sikerrel
teljesitették.

2018. év kiemelt tennivaldja volt képzés tekintetében is az 6nkormdnyzati ASP rendszerhez
torténd csatlakozas miatt inditott képzéseken torténd részvétel. A Szdlkai Kirendeltségen
dolgozo két kollégand részére tekintélyes tobbletterhet jelentett, hogy az oktatdsok miatt
kies6 munkanapokat pétoljak, de a feladatot sikeresen teljesitették.

c) Feladatok
A Szdlkai Kirendeltség fébb feladatai:

- anyakonyvi tgyek intézése,

- hagyatéki tgyintézés,

- birtokvédelmi ligyintézés,

- allatvédelemmel, allatok nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok, ebnyilvantartas
vezetése,

- hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

- Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa,

- aKirendeltség iktatasi, iratkezelési és irattarozasi feladatainak ellatasa,

- helyi szocialis ellatds, tamogatds iranti kérelmek intézése,

- az orszaggyllési képvisel6k valasztasaval, helyi Onkormanyzati képvisel6k és
polgdrmesterek valasztdsaval, az Eurdpai Parlament és a nemzetiségi 6nkormanyzat
tagjainak valasztasaval, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a képvisel6-testileti, bizottsagi, nemzetiségi ©Onkormanyzati (lések technikai
feltételeinek biztositasa,

- Onkormanyzati rendeletek elGkészitése, kihirdetése,

- hatdlyos rendeletek, hatarozatok, utasitasok, szerz6dések nyilvantartasa.

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak jegyz6je a fenti feladatok ellatasa
felllvizsgdlatahoz az alabbi (itemterveket adta ki:
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- Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata jegyz6jének 10/2015. (XI. 11.) utasitdsa
Szalka Kozség Onkormanyzata mikddésével kapcsolatosan a Szélkai Kirendeltség
feladatellatasanak fellilvizsgalatahoz kiadott (itemtervrél,

- Szélka Kodzség Onkormanyzata miikédésével kapcsolatosan a Szélkai Kirendeltség
feladatellatasanak felllvizsgdlatdhoz kiadott Utemterv alapjan elvégzett ,Az
iratkezelés fellilvizsgdlata” targydban készllt jelentésben foglalt javaslatok
végrehajtasara,

- Szalka Kozség Onkormanyzata mikodésével kapcsolatosan a Szélkai Kirendeltség
feladatellatasanak fellilvizsgalatahoz kiadott itemterv alapjan elvégzett ,Szabalyzatok
felllvizsgdlata” targyaban késziilt jelentésben foglalt javaslatok végrehajtdsara,

- Szélka Koézség Onkormanyzata miikédésével kapcsolatosan a Szdlkai Kirendeltség
feladatellatasanak feliilvizsgalatdhoz kiadott Gitemterv alapjan elvégzett ,Ovodaval
kapcsolatos dontések fellilvizsgalata” targyaban késziilt 6sszefoglald tajékoztatdsban
megallapitott hidnyossagok megsziintetésére.

Az Gtemtervben foglalt vizsgalatok megvalésultak, illet6leg megvaldsuldsuk folyamatban van,
a feltart hibdk, hidnyossagok orvoslasra keriltek. A korabbi hibas gyakorlatok kijavitasa,
helyettik a megfelel rutin kialakitasa lezajlott, a feladatok ellatdsa naprakész.

d) Eredmények

A Szdlkai Kirendeltség a 2018-as év folyaman is szdmos jelent6s eredményt ért el, mely a
kiviilalld szdmdra nehezen érzékelhet6. Ennek keretében tobbek kozott sor keriilt tobb
nyilvantartds elektronikus felfektetésére, az irattdr atrendezésére, rendbe tételére, az
informatikai biztonsagi szabalyoknak valé megfelelés érdekében tobb biztonsagi intézkedés
felllvizsgdlatara és végrehajtasara. Ezen, valamint a korabbi években bevezetett jo
gyakorlatoknak kodszonhetéen a Szdlkai Kirendeltség zavartalanul, a jogszabalyoknak
megfelel6en mikodik.

e) Tervek

Célunk az elért eredmények gyarapitasa, a szemléletvaltas megtartdsa, az dnkormanyzat
feladatait érint6 jogszabdlyok maradéktalan elsajatitdsa, annak gyakorlatban torténd
hatékony alkalmazdsa. Fontosnak tartom, hogy csapatban mikddjenek egyiitt a dolgozdk,
hogy a koztisztvisel6 magaénak érezze a hivatalt, a helyi emberek problémajat és jo
kapcsolatot apoljon a kozosséggel. Konkrét cél a 2019. évre az 6nkormanyzati ASP rendszer
bevezetésével kapcsolatos feladatok lezarasa, a rendszer altal biztositott informatikai
lehet&ségek napi munkafolyamatokba torténd beépitése annak megkoénnyitése érdekében.

lll. Elektronikus kézigazgatas
A kozérdek( adatok kozzétételének felllvizsgalata a kiadott litemterv alapjan folyamatban
van. Az adatok aktualizalasa folyamatos, azonban az informacid mennyiségére figyelemmel
idGigényes, illetve a helyzetet némileg arnyalja, hogy a 2017-es év soran Szalka Kozség Uj
honlap kialakitasardl dontott. igy a korabbi adatok atmentése, illetve azok adattisztitasa miatt
a kozzététel némileg lelassult.
Az oOnkormdanyzati rendeletek, valamint a jegyz6konyvek felt6ltése az Njt. rendszerbe
maradéktalanul megtorténik.
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A hivatal csatlakozott a hivatali kapuhoz, amelynek hasznalata egyre szélesebb korben tetten
érhetd. Egyre gyakrabban érkeznek a beadvanyok ezen a korszer(i médon akdr maganszemély,
akar vallalkozé Ggyfelektdl.

111.7.3. KOzigazgatasi szolgaltatasok minésége

Az lgyfélfogadas rendje:

hétfé: 8.00-11.30 és 13.00-16.30
kedd: 8.00-11.30 és 13.00-16.30
szerda: 8.00-11.30 és 13.00-16.30
csttortok: 8.00-11.30 és 13.00-16.30
péntek: 8.00-11.30

Az lgyintézés igen gordiilékenyen, az altaldnos kdzigazgatdsi rendtartasrél szdl6 2016. évi CL.
torvényben foglaltak szerint tortént a 2018. év soran. A hivatalhoz benyujtott kérelmek
elbirdlasdra minden esetben a jogszabdlyokban elGirt hataridén belil sor keril. Az olyan
tgyekben, ahol nem egyértelm( az esetleges kérelem tdrgya, célja, a munkatdrsak hivatalos
feljegyzést készitenek. Ezek vonatkozasaban egyeztetés torténik a jegyz6i megbizottal, majd
amennyiben az indokolt, szintén néhany nap alatt megtorténik az érdemi ligyintézés.

A kollégdk mindenkinek készségesen segitenek, illetéleg a nem a hivatal hataskoérébe tartozo
Ugyekben felvildgositast adnak a megfelel6 szerv, hatésag elérhet&ségeirdl.

111.8. Controlling Csoport (folyamatellendr: dr. Nagy Csilla)
111.8.1. Miikédési feltételek

A Jogi és Hatdsagi Igazgatdsagon belll miikods Controlling Csoport |étszama 1 f6, a munkakor
megnevezése folyamatellenér. A jogdsz végzettséggel rendelkez6 folyamatellen6r 2018.
évben a Jogi Osztdly vezetését is ellatta, ahol az operativ iranyitasi feladatokon kiviil az érdemi
munkavégzésben is részt vett a Jogi Osztaly munkaterhe okan, igy a folyamatellendri
feladatokat csak munkaideje kisebb részében végezte. 2018-ban az orszaggydlési
képvisel6valasztas miatt a Jogi Osztdlyon megnovekedett munkateher tovabb csdkkentette a
folyamatellendrzésre fordithatd id6t.

A folyamatellenér a Jogi Osztaly kollégaival egylitt keriilt elhelyezésre, a Szekszard, Béla kirdly
tér 8. szam alatti feludjitott épilet 203-as irodajat a jogasz-jegyz6i megbizott kollégdval egylitt
hasznalja. Az elhelyezés és az iroda butorozottsaga teljesen megfelel6 a munkahoz.

A folyamatellendr rendelkezik a sziikséges és megfelel6 miszaki dllapotd munkaeszkozokkel,
illetve azokhoz hozzafér (szamitégép, nyomtatd, telefon), melyeket a Jogi Osztaly részére
torténd munkavégzés sordn is hasznal.

2018-ban a folyamatellenér a Probono rendszerben kotelez6en el8irt képzéseket teljesitette,
ezen kivll szakmai képzésen is részt vett, a Nemzeti Védelmi Szolgalat altal szervezett
"Kockazatkezelési mddszertan, integrdlt kockazatkezelési rendszer kialakitasanak tdmogatasa
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érdekében” cim( muhelymunkan. A képzés hasznos volt, segitette a folyamatellenért a
munkara valé elméleti és gyakorlati felkészilésben.

A Wolters Kluwer Kft. altal nyujtott jogtar szolgaltatas segiti a folyamatellenér munk3djat, a
rendeleteket az NJT fellleten és a SZINTranet-en, a szabdlyzatokat a SZINTranet-en keresztil
tudja elérni.

111.8.2. Szervi tevékenység

A Controlling Csoport f6bb feladatait Szekszard Megyei Jogl Varos Polgdrmesteri Hivatala
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata (Ugyrend és Munkarend) hatarozza meg.

A Controlling Csoport folyamatainak beazonositasa és az alapjan a folyamatok ellen6rzési
nyomvonala is elkészilt (2017. évben.)

A beazonositott f6folyamatok a kdvetkezG6k:

- az 6nkormanyzat szervezetére, intézményeire és a részben vagy egészben
onkormanyzati tulajdonban lévé gazdasagi tarsasagokra kiterjedd belsé
kontrollkdrnyezet kialakitasaval és mikoddtetésével kapcsolatos feladatok

- egyéb szakmai alaptevékenységhez kapcsolddo feladatok

- egyéb szakmai alaptevékenységet kiegészit6 feladatok

Az 6nkormanyzat szervezetére, intézményeire és a részben vagy egészben 6nkormanyzati
tulajdonban |év6 gazdasdgi tarsasagokra kiterjed6 belsé kontrollkdrnyezet kialakitasaval és
mUikodtetésével kapcsolatos feladatokat a belsé kontrollkérnyezet kialakitdsdban és
miikodtetésében valé kozrem(ikodés, valamint az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasa jelenti.

A folyamatellendr 2018. évben elkészitette Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
és Polgarmesteri Hivataldnak integritdsi szabalyzatat, mely Szekszard Megyei Jogu Vdaros
Onkormdnyzata polgarmesterének és jegyz6jének 11/2018. (V. 16.) egyiittes utasitasaként
2018. majus 16. napjan lépett hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatdlyat vesztette Szekszard Megyei
Jogu Viéros Onkormdnyzata jegyz6jének 2/2014. (lll. 17.) utasitdsa a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjérdl, mely rendkiviil elavult volt.

A fenti feladatok szempontjabdl szerepe van a 3/2014. (lll. 10.) jegyz8i utasitasnak a belsd
kontrollok szabalyozasarél és a 4/2014. (IV.17.) jegyz6i utasitasnak az ellenGrzési
nyomvonalrdl, valamint Szekszard Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivataldnak a
kockazatkezelésrél szolé 1V.179/2012.(1.2.) szabalyzatanak. Ezen szabdlyzatok sem felelnek
mar meg maradéktalanul a jogszabalyi, szervezeti vdltozdsoknak, emiatt fellilvizsgalatra
szorulnak.

2018-ban szervezeti integritast sért6 bejelentés nem volt.
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2018. évben a folyamatellenér folytatta a szervezet folyamatai beazonositdsanak és az
ellen6rzési nyomvonalak elkészitésének koordindlasat, ebben az érintetteket segitette. A
munkaba bevonta tovabba a Jogi és Hatdsagi |gazgatdsag igazgatdsagvezetdjét és a bels6
ellenért, akik tanacsaddként a konzultacidkon részt vettek, és segitették a minél pontosabb
folyamatazonositast és nyomvonalkészitést. 2018-ban elkésziilt és hatdlyba Iépett az
Onkormanyzati Osztaly, a Human Osztély, a Szocialis Osztaly és a Stratégiai Tervezési Osztély
ellen6rzési nyomvonala, melyek az ellen6rzési nyomvonalrél sz6ld jegyz6i utasitds
mellékleteként |éptek hatdlyba. Tovabbi szervezeti egységek folyamatainak beazonositasa is
megtortént 2018-ban, és elkezd6d6tt ezen nyomvonalak kidolgozasa is.

A nyomvonalak elkészitését nagy mértékben akaddlyozza az érintett folyamatgazdak
munkaval valo leterheltsége, illetve a folyamatellenérnek a kontrolling tevékenységen kivili
feladatai, melyek a munkaideje nagyrészét kitoltik, igy erre az idGigényes munkdra mind a
folyamatgazda, mind a folyamatellenér részérél rendkiviil kevés idé marad.

Egyéb szakmai alaptevékenységhez kapcsolodo feladatok

A folyamatgazda a szervezeti vezetSk igénye szerint dontéselGkészitési és egyéb - koordinacids
jellegl - feladatokat is végez. 2018. évben a 2019. évi belsé ellenbrzési terv elkészitésében
mUkodott kozre a javaslatok Osszegylijtésével, értékelésével, tovdbba a kiilsé ellen6rzések
nyilvantartdsa vezetésének és az dnkormanyzati cégeket érintd, javadalmazassal kapcsolatos
eljarasok koordinaldasaban vett részt.

Egyéb szakmai alaptevékenységet kiegészit6 feladatok

A bels6é kontrollrendszert - a Polgarmesteri Hivatalban torténdé kiépitést kovetéen - az
onkormanyzat intézményeire és az 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagokra is ki kell
terjeszteni. Fontos ezért, hogy a folyamatellenér figyelemmel kisérje a gazdasagi tarsasagok
mUikodését, ebbdl a meggondoldsbol a miikodésiikkel kapcsolatos lényeges dokumentumokat
a folyamatellenér kezeli.

2018. évben a folyamatgazda az 6nkormanyzati intézmények vezetdit részletesen tajékoztatta
a kontrollrendszer kialakitasanak és mikodtetésének kdvetelményére, tdjékoztatta tovabba
6ket az ezzel kapcsolatos legfontosabb feladatokrdl, és felhivta a figyelmiket egyes
intézményeknél folytatott ASZ ellendrzések kontrollrendszert érinté megallapitasaira.

Az Ugyiratkezelés tartozik még a kiegészit6 feladatok kozé, a folyamatellenér az
Onkormanyzati Osztaly adminisztratora kdzrem(kddését vehette igénybe ennél a feladatnal.
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Humanszolgaltatasi Igazgatosag (Igazgatdsag-vezetd: dr. Fofai Klara)
111.9. Szocialis Osztaly (az osztdlyvezetédi feladatokat az igazgatdsdg-vezetd, dr. Féfai Klara
latja el)

111.9.1. Miikodési feltételek

A Humadnszolgaltatdsi Igazgatdsaghoz két osztaly tartozik: a Human Osztadly és a Szocialis
Osztaly.

Az Igazgatdsdag élén igazgatdsagvezetd all, a Human Osztalyt osztalyvezetd irdnyitja. A Szocialis
Osztalyon 6nallé osztalyvezet6 nincs, az osztalyvezet6i feladatokat is az igazgatdsagvezets
latja el. Az igazgatdsagvezet6 feladatkorébe tartozik tovdbba a Szocidlis Kozponttal,
Humanszolgaltaté Kozponttal, Varosi Bolcs6dével és az Egészségiligyi Gondnoksaggal
kapcsolatos feladatok koordinaldsa.

A Szocidlis Osztaly a Vagyonkezel6 Kft. Szekszard Vorosmarty u. 5. szam alatti épuletében
kerilt elhelyezésre. Az osztaly feladatait tekintve az elhelyezés idedlisnak mondhato,
valamennyi Ggyintéz6 kiilon szobdban fogadja az lgyfeleket biztositva ezzel az ligyintézés
soran a személyiségi jogok védelmét. Az ligyintézGk zavartalan munkavégzését ligyfélfogadasi
idében (hétfs, szerda) biztonsagi 6r segiti.

Az osztdly létszama 10 f4: igazgatdsagvezetd, 6 f6 lgyintézd, 1 f6 bizottsagi referens, 2 f6
ugykezel6i és adminisztrativ feladatokat ellaté munkatars. Az osztalyon évtizedek 6ta nagy
szakmai tapasztalattal és empdtiakészséggel rendelkez6 kollégak dolgoznak, pszichés
leterheltségiik ellenére munkajukkal kapcsolatban panaszbejelentés nem érkezett.

111.9.2. Szervi tevékenység

A korabbi évek jogszabalyvaltozasai a szocidlis dgazatot is érintették a jegyzG6i hataskordk — egy
kivételével — a Jarasi Hivatalhoz keriltek. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitasa maradt tovabbra is a jegyz6 és ennek kapcsan az osztdly hataskorében. Ennek
megallapitasa és évenként két alkalommal (augusztus, november hénapban) a kozponti
koltségvetésbdl biztositott természetbeni ellatasként Gyermekvédelmi Erzsébet utalvany
jogosultak részére torténdé kiosztasa az lgyintéz6k feladata. Ezen alkalmakkor tébb szaz
embert kell napok alatt kiszolgalni.

Az osztdly feladatainak meghatdrozd részét az 6nkormanyzat koltségvetésébdl biztositott
ellatasok odaitélése és folydsitasa teszi ki. Az dnkormanyzat 8/2009. (I11.30.) rendelete a
szociadlis ellatasok helyi szabalyozasardl rendelkezik a szocidlis raszorultsagtdl fliggé pénzbeli
és természetbeli ellatasokrodl. Ezen ellatasok a kdvetkezbek:

Telepiilési tamogatasok

— Lakhatasi tamogatas a csaladoknak az altaluk lakott lakas vagy nem lakas céljara
szolgaldé helyiség fenntartasdhoz kapcsolédd rendszeres kiadasaik (villanyaram, viz,
gazfogyasztas, tavhdszolgdltatds, csatornahasznalat, szemét szallitdsi dij lakbér,
albérleti dij, kozos koltség, tizelGanyag koltség) viseléséhez nyuljtott tdmogatas. A
tdmogatas egy évre keril megallapitasra havi 6sszege 2018. marcius 1. napjatoél 3.000.-

65
148elot



forintrél 5.000.- forintra emelkedett, mely Osszeg a kérelmez6 altal megjelolt
szolgdltatohoz keril atutaldsra, illetve szolgdltatd hianydban készpénzben kerdl
havonta kifizetésre. 2018. évben 430 {6 részesllt lakhatdsi tamogatasban.

— Apolasi tamogatds a 18. életévét betdltott tartésan beteg hozzatartozdjanak az
apolasat, gondozasat végzé személy részére havonta a nyugdijjarulék levonasat
kovet6en 23.472.- forint kerlil megallapitdsra. A jogosultsagi feltételek évente
felllvizsgdlatra kerlilnek. 2018-ban 106 f6 részesiilt dpolasi tdmogatasban.

— Rendszeres-gydgyszertdmogatas egészségi allapota megdbrzéséhez és
helyreallitdasahoz kapcsolddo kiadasok csokkentése érdekében a szocidlisan rdszoruld
kérelmez6k részére megallapitott természetbeni tamogatds. Gyodgyszerutalvany
formajaban keriil fél évente egy Osszegben kiaddasra, valamennyi szekszardi
gyogyszertdrban  bevdlthaté. 2018-ban 639 f6  részeslilt rendszeres
gyogyszertdmogatasban.

Rendkiviili telepiilési tamogatas

— Létfenntartast veszélyeztet6 rendkiviili élethelyzetre tekintettel nyujtott tdmogatas:
nehéz anyagi helyzetbe kerilt személy vagy csaldd kiaddsainak mérséklésére. A
tdmogatas 0sszege alkalmanként 5.000.- forint, éves 6sszege egy csaldd esetében nem
haladhatja meg a 20.000.- forintot. Els6sorban természetben (étkezési utalvany)
nyujtott tdmogatas, élvezeti cikkek kivételével barmely fogyasztasi illetve haztartasi
arura bevalthaté. 2018-ban 2.505 f6 részesiilt ezen tamogatasban.

— A gyermek és fiatal feln6tt rdszorultsdgara tekintettel alkalmanként 5.000.-
forint/gyermek 6sszegben Gyermekvédelmi Erzsébet Utalvany formajaban nyujtott
tdmogatas melynek éves 6sszege nem haladhatja meg az évi 20.000.- forintot. 2018.
évben 1.796 gyermekre tekintettel keriilt kiaddsra ezen tamogatas.

— Elhunyt személy eltemettetésének koltségeihez vald hozzajarulds cimén a szocialisan
raszorult hozzatartozé 35.000.- forint tamogatast igényelhet. 2018. évben 50 f6
részesilt tamogatasban.

— Rendkivili (eseti) gyégyszertdmogatast azon személyek igényelhetik, akik nem
rendszeres jelleggel, de esetenként egy-egy betegség miatt jelentkez6 magas
gyogyszerkiaddst jovedelmi helyzetiik miatt nem képesek megfizetni. 2018. évben 50
f6 részesiilt ezen tdmogatdsban.

Ko6zlekedési tanuldbérlet tamogatas

Az 6nkormanyzat kozigazgatasi terliletén mikodé altalanos iskoldk tankoteles koru tanuldi
valamint a fogyatékosok nappali intézménybe jaré tankoteles koru gondozottak szocidlis
raszorultsaguk alapjan az intézmény helyi tomegkdzlekedési eszkdzzel valé megkozelitéséhez
kozlekedési tanuldbérlet tdmogatast igényelhetnek. 2018. évben 17 f6 kérelmezte a bérlet
megtéritését.

Tizifa tamogatas
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A lakashasznalat koltségeit csokkentd szocidlis raszorultsag alapjan természetben nyujtott
elladtds. A tdmogatds annak adhatd, aki lakdsdanak flitését fatiizelésre alkalmas
tlizel6berendezéssel biztositja, egy lakdingatlanban évente egy alkalommal csak egy
személynek allapithatd meg, fliggetlenil a lakasban él6 személyek és haztartdsok szamatol. A
tlzifa tdmogatds évente egységesen 15 mazsa tlzelési célra azonnal felhasznalhaté vagott
hasitott tlizifa. 2018. évben 181 szocidlisan raszorult személy részére kerult tlizifa kiszallitasra.

Szépkoruak karacsonyi tAmogatasa

A 2017. évben keriilt bevezetésre a targyévben 62. életéviiket betoltott, Szekszardon
bejelentett lakéhellyel rendelkez6 személyek részére évente egy alkalommal (karacsonykor)
nyujtott 2.500.- forint 6sszeg(i természetbeni ellatas. 2018. évben 3412 személy részesiilt
karacsonyi csomagban.

Az osztaly feladatkorébe tartozik tovabba

e a szocidlis igazgatasroél és szocidlis ellatdsokrol szolé 1993. évi lll. tv. torvény 48. §
alapjan a koztemetésekkel kapcsolatos ligyintézés, 2018. évben 48 esetben keriilt sor
kdztemetés elrendelésre.

e agyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 19.
§ alapjan a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsa és az ehhez
kapcsolédd évi két alkalommal (augusztus, november hénapban) torténé
természetbeni juttatds ataddsa a jogosultak részére, 2018. december 31-én 575 {6
jogosult rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre.

e a hdtranyos és halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek statuszanak megallapitasa
és nyilvantartdsa, 2018. december 31-én 265 f6 szerepelt a nyilvantartasban.

e lakdsok és helységek bérletérdl és elidegenitésiik szabalyairdl sz6lé 3/1994. (11.1.) KT
rendelet alapjan lakbértamogatds megdllapitdsa,

e Bursa Hungarica szocialis 6sztondijpalyazattal kapcsolatos lgyintézés, 2018/19-es
tanévre 89 hallgato részére kerilt 6sztondij tamogatds megallapitasra.

e a Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag mikodésével kapcsolatos feladatok, (bizottsagi,
kozgydlési anyagok elkészitése, bizottsagi jegyz6konyvek elkészitése, a bizottsagi
hatdrozatok végrehajtasa).

e Esély a Szekszardi Dijhatralékosoknak Kozalapitvany mikodésével kapcsolatos
feladatok (a kuratérium (léseinek elGkészitése kapcsan a tdmogatdst igényl6k
anyagainak a kuratériumi Ulésre torténd elGterjesztése, a kuratériumi (lés
jegyz6konyvének elkészitése, a kuratérium dontéseinek végrehajtdsa).

e kornyezettanulmanyok készitése a hivatalhoz érkezé felkérések alapjan, illetve a helyi
szocidlis rendelet rendelkezései szerint,

e aszocialis dgazathoz tartozé nyilvantartasok vezetése, statisztikak elkészitése,

e szocialis agazathoz tartozé intézmények miikodési engedély kérelmeivel kapcsolatos
Ugyintézés, tovabba az intézményi férShelyek jelentési programjanak kezelése,

e az EsélyegyenlGségi Program elkészitése és fellilvizsgalataval kapcsolatos feladatok.

e minden hoénap 5-ig a rendszeres szocidlis ellatasban részesil6k utalasi listdinak
elkészitése.
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Szekszard Varos honlapjan a Szocidlis Osztaly altal nyajthaté ellatasok rogzitésre keriltek, az
ellatasok igénylésének feltételei és az igényléshez szlikséges formanyomtatvanyok az oldalrél
letolthet6ek, mindazok szamara akik a tajékoztatds ezen formajat valasztjak.

Az Gigyintézés a kdzponti nyilvantartasok (WinSzoc, PTR rendszer, EPER-Bursa, Jelent Program,
CST Infé, stb.) segitségével torténik.

A Szocidlis Osztalyon ligyfélfogadasi id6ben (hétf6, szerda: 8-16 6ra) torténik az ligyfelek
fogaddsa. Portaszolgdlat mikodik az éplletben, ezért jellemzGen tarthatd az lgyfélfogadasi
id6. Természetesen rendkivili élethelyzetekben, illetve azonnali intézkedést igényl6
esetekben az ligyfelek rendelkezésére all az osztaly.

Telefonon szinte naponta torténik érdekl6dés az ellatasok igénylésével, és a havi utaldsokkal
kapcsolatban.

111.10. Human Osztaly (osztdlyvezets: Majnay Gdbor)
111.10.1. Miikédeési feltételek

A Humanszolgaltatasi Igazgatdsaghoz tartozik a Human Osztély 5 fével. Az aldbbi munkakorok
tartoznak az osztalyhoz: osztalyvezet§, adminisztrator, oktatasi (human) referens,
kézmdvel6dési és civil kapcsolatok referense, sport- és ifjusagi referens.

A Humdn Osztdly kdzrem(ikodik a bizottsagok (els6sorban a Human Bizottsag) és a kozgy(ilés
munkajanak el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban, a kdznevelési,
illetve a kozmuvel6dési intézményeket, a civil szektort érints el6terjesztések készitésében, a
hatdrozatok végrehajtdsdban, valamint a jegyzG6i hatdskorbe és a feladatkorbe tartozé ligyek
el6készitésében, ellatasaban.

111.10.2. Szervi tevékenység
2018. évi feladatok:
o Kdzmlivel6dési teriilethez kapcsolddd feladatok:

- Kozml(ivel6dési statisztika adatszolgaltatas.

- Civil koncepcié teljesiilésérél tajékoztatod készitése.

- Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és a Szekszardi Civil Kerekasztal kézott
Uj egylttmikodési megallapodas el6készitésében vald kdzrem(ikodés.

- Kiemelked6 mdlvészeti egyuttesek beszamoldjanak, terveinek elkészitésében vald
kozrem(ikodés, kitlintet6 cimek (Szekszard Varosért a Mivészet Erejével)
targyaldsanak, tamogatasukkal kapcsolatos dontés elGkészitése és végrehajtasa.

- Kulturalis Tdmogatasi Keret palydzatdnak el6készitése, meghirdetése, lebonyolitdsa,
sikeres palyazatokkal kapcsolatos ligyintézés végzése, elszamolasok kezelése.

- Civil Keret pdlyazatanak elGkészitése, meghirdetése, lebonyolitdsa, sikeres
palydzatokkal kapcsolatos ligyintézés végzése, elszamoldsok kezelése.

- Aranykonyvi felhivas, aranykonyv szerkesztésének koordinaldsa, végleges valtozat
kozgyllés elé terjesztése, megjelentetése a Szekszardi Vasdrnapban és a varos
honlapjan.

- A Szekszardi Civil Kerekasztallal folyamatos kapcsolattartas.
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A Szekszardi Civil szervezetekkel folyamatos kapcsolattartds, kiemelt.
rendezvényeiken, programjaikon vald részvétel, civil szervezetek adatbdazisanak
gondozasa.

Kozrem(ikodés a kozmdlvel6dési intézmények dokumentumainak jovahagyasra
torténd elGkészitésében (muzeum gyljteményeinek revizidi, mizeum stratégiai terve)
Koézml(ivel6dési intézmények beszamoldinak, munkaterveinek bizottsagi és kozgydlési
Ulésre valé el6terjesztése, EMMI felé tovabbitasa.

Tamogatasi kérelmek, egyedi kérelmek Human Bizottsag elé terjesztése, hatarozatok
végrehaijtasa.

Mészoly Miklds Emléknap megszervezése, a Mészoly Miklds Egyesiilettel.

A ,,Szekszardi Magasiskola” szervezésében vald kozrem(ikodés

Varosi Civil Forum szervezésében valo részvétel.

Részvétel az Onkéntesek Napjan és az Allampolgari Részvétel Hetén (ARH).

A Szekszardi Telepiilési Ertéktar munkajanak koordinélasa, adminisztracidja.

A Szekszardi Telepiilési Ertéktar Bizottsag SZMSZ -ének mddositdsa.

Varosi, megyei, orszdgos kitlintetések adomanyozdsanak motivaldsa a lakossag,
intézmények és civil szervezetek korében, kitlintetésekkel kapcsolatos el6terjesztések,
nacionalék elkészitése.

Blinmegel6zéssel kapcsolatos adatszolgaltatas.

ifjusagi teriilethez kapcsolédé feladatok

Ifjusagi egyesuiletekkel valé kapcsolattartas.

Ifjusagi koncepcid teljesiilésérdl tajékoztatd készitése

A Szekszardi Ifjusagi Onkormdnyzat (SZIFON) képviselSivel kapcsolattartas, SZIFON
programjainak szervezésében segitségnyuijtas.

Szekszardi Ifjusagi Erdekegyeztetd Férum (SZIEF) éves talalkozdinak megszervezése.
Ifjusagi egyesuiletek jegyzékének 6sszeallitasa és folyamatos frissitése.

Ifjusagi egyesiletek éves beszamoldjanak bekérése, el6készitése Human Bizottsagi
ulésre.

Ifjusagi palyazati kerettel kapcsolatos teljes kori ligyintézés.

Mecénas Tehetséggondozd Tamogatas teljes kord lgyintézés.

Mecénas Tehetséggondozé tamogatdsban részesiil6k jutalom atadd lGnnepségének
szervezése.

Szekszardi Kabitdszerligyi Egyezteté Férum koordinacidja.

Szocialis és Gyermekvédelmi F8igazgatdsag altal kiirt palydzat megirasaban vald
kozrem(ikodés, lebonyolitadsanak koordinaldsa.

Varosi ,,Drogstartégia” megvaldsitasaban vald segédkezés.

Varosi Ballagdasi rendezvény megszervezése.

Sport teriletekhez kapcsolédo feladatok:

Sporttal foglalkozé civil szervezetek éves beszamoldjanak kérése és attekintése.
Sportegyesliletekkel valé kapcsolattartas.
Esetenként sportesemények [atogatdsa, dijatadas.
Sportegyesiiletek jegyzékének 6sszedllitasa (a bekért adatlapok alapjan) és folyamatos
frissitése.
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Sportrendezvények szervezésében valé kozremikodés, koordinaldsban vald
segédkezés.

Megyei Jogu Varosok Sporttalalkozdjan valé részvétel — szervezési feladatok.
Szekszardi Sportkdzpont Kiemelked6en Kdézhasznu Nonprofit Kft-vel valé rendszeres
kapcsolattartds. A Sportkdzpont altal szervezett rendezvényeken vald részvétel és
koordinacidban val6 segédkezés.

Sport témaju pdlyazatokkal kapcsolatos teljes kor( ligyintézés.

Sportegyestletek, kiemelkedd egyéni sportolék eredményeinek, dijazasanak soron
kovetése, ,Szekszard Blszkesége 2018” kitlintet6 cim adomanyozasahoz kapcsolddéd
teljes kord tgyintézés.

A ,Szekszdrd Bliszkesége 2018” kitliintet6 cimben részesil6k jutalomdatado
Unnepségének szervezése.

Koznevelési teriilethez kapcsolddé feladatok

Az 6vodak fenntartasaval kapcsolatos dontések elGkészitése (kilonos tekintettel a
személyi és targyi feltételek biztositasara).

Az 6vodai beiratds el6készitése, javaslattétel az indithatd csoportok szadmara
(figyelemmel a varos egészére).

Kozrem(ikodés a nevelési év szervezésével kapcsolatos feladatokban: évodai korzetek,
nyari nyitvatartasi rend megallapitasa, csoportlétszamok tullépésének engedélyezése,
munkatervek ellendrzése, stb.

Az 6voddk beszamoldinak 0sszegyljtése, elemzése, a nevelési év értékelése.
Kozrem(ikodés az ovoddk alapdokumentumainak (SZMSZ, hazirend, pedagodgiai
program) ellenérzésében, sziikség esetén jévahagyasra torténé elSkészitésiikben (1.
Szamu Ovoda, 2. Szamu Ovoda).

Arany Janos Tehetséggondozo palydzat benyujtdsa.

Tanulj, hogy boldogulj 6sztondij palyazat koordinalasa.

Kéznevelési intézmény alapité okiratdnak médositasa (2. Szamu Ovoda)
Kézrem(ikodés tarsulasi megdllapodas kotésével, mddositdsaval, megsziintetésével
kapcsolatos feladatok elldtasdban (Ovodafenntarté Térsulds megallapodas
maodositasa).

Kéznevelési megallapodasok elSkészitése (Az En Ovim), mas fenntartast évoddkra
vonatkozdé tamogatasi megadllapodasok el6készitése az elszamoldssal kapcsolatos
adminisztracid végéig.

Egyéb szerz6dések elGkészitése (egylttmiikodési és feladat-ellatdsi megallapoddasok,
megbizdsi szerz6dések stb.), az ezekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok is (nyari
napkozi, Szekszard olvasékonyv).

A Szekszardi Tankerileti Kozpont és a Szekszardi Szakképzési Centrum intézményeit
érinté véleményezési kérdések elGterjesztése (intézményvezet6i palyazatok,
intézményi atszervezések, iskolai felvételi korzet — tébb alkalommal).

Kozérdek( és panaszbejelentések kivizsgalasa, a kovetkeztetések, eredmények irdsba
foglalasa és postazasa.

Az évodaskoruak nyilvantartasa, szakértGi vélemények, javaslatok begydjtése. Sziikség
esetén hatarozatok el6készitése.

Intézményi statisztikdk bekérése, ellenbrzése, feldolgozasa.
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- Adatszolgaltatas teljesitése a jogszabdlyoknak megfelelGen. (kilonos tekintettel a
koznevelés informacids rendszerére — KIR)

- A kozzétételi szabalyzatban foglaltak alapjan gondoskodas a kozzéteendd adatok
pontossagarodl, szakszer(iségérél, az adatok elektronikus Uton torténd eljuttatasa az
adatkozl6hoz.

- Kimutatasok, tablazatok készitése eseti szempontok alapjan is.

- Varosi pedagdgus naphoz kapcsolddo rendezvény szervezésében vald kozrem(ikddés.

- Megyei Jogu Varosok Szovetségének felkérésére a koznevelési és kdzmlvel6dési,
sport, ifjusagi és civil terlleteket érint6 jogszabdly, illetve rendelet tervezetek
véleményezése.

Kézremiikddés a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulds mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban:

- Az 6vodafenntarté tarsulds és a tdrsuldsi tanacs tevékenységével kapcsolatos
szervezési, jogi és Ugyviteli teendbk elldtasa. (az Gilések napirendjének és meghivéjanak
Osszedllitasatdl az elGterjesztések el6készitésén, ellendrzésén és az anyag kiklldésén
at a jegyz6konyvek elkészitéséig és kormanyhivatalhoz torténé tovabbitdsdig
valamennyi teend§)

- Kozrem(ikodés a tarsulds munkdjanak el6készitésével, végrehajtdsdval kapcsolatos
szakmai feladatok ellatasaban az évodakra vonatkozé feladatai szerint.

- Részvétel a tarsuldsi tanacs Ulésein.

Szalka Kézség Onkorményzata mikddésével kapcsolatosan segitség nyujtas az vodat érinté
kérdésekben.

Segitség a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat 6vodafenntartéi munkdjanak
elldtasaban, valamint a jogszabaly altal biztositott nemzetiségi jogok gyakorlasanak
el6segitése a nemzetiségi 6Gnkormanyzat szamara.

Feladatok végrehajtasa a kordbbi évekhez hasonldan és a terveknek megfelel6en tortént a
koznevelési terileten, igazadn rendkivili esemény a feladatok szintjén nem volt.

A Human Osztdlyon jél szervezett a munkabeosztas, a feladatok, a hatarid6ék és a
visszacsatolas teriletén.

A beérkezett pdlyazatok és egyéb tdmogatas irdnti kérelmek adatainak a
www.kozpenzpalyazat.gov.hu oldalra torténé feltoltését és frissitését az osztaly hatarid6ben
ellatja.

SZERVEZESI IGAZGATOSAG (IGAZGATOSAG-VEZETG: DR. KAJOS NIKOLETT ALIEGYZG)

Az igazgatdsag vezetését a Polgarmesteri Hivatal egyik aljegyzGje latja el. Az igazgatdsag
szervezeti egységei: Ugyviteli Osztaly, Informatikai Osztaly, valamint az igazgatésagvezetd
kozvetlen vezetése ald tartozd kozbeszerzési referensek és a humanpolitikai referens.

Az igazgatdsagvezet6/aljegyz6 feladatai a szervezeti egységekhez tartozd osztalyok és
kollégdk munkajanak koordinalasan, ellenérzésén kiviil tébb teriiletre terjed ki. Igy részt vesz
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a Szekszard-Szedres Medina Ovodafenntarté Tarsulas, valamint Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilése Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsaga, valamint Szekszard Megyei
Jogl Véaros Onkormanyzata Kozgy(ilése elé keril6 elSterjesztések elkészitésében,
koordinalasaban, torvényességi ellenérzésében. Segiti a jegyz6 napi operativ munkajat. Ellatja
a Modern Vdarosok Programban megvaldsulé onkormanyzati fejlesztések koordinalasat,
folyamatosan kapcsolatot tart az egyes programpontok szakmai felelGseivel mind helyi, mind
kdzponti szinten.

Az igazgatosdg feladatkore meglehet&sen Gsszetett, szertedgazd. Az egyes osztalyok feladatai,
valamint 2018. évben végzett munkajanak ismertetése az aldbbiakban olvashatd:

111.11. K6zbeszerzési referensek

1l1.11.1. Miikédési feltételek

A Hivatalban jelenleg két f6 kozbeszerzési referens latja el a kozbeszerzések és beszerzések
lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat az igazgatdsag vezetését ellatd aljegyz6 kozvetlen
irdnyitasaval.

1l1.11.2. Szervi tevékenység

A kdzbeszerzési referensek koordinaljak, szakmailag irdnyitjak és ellenérzik az Onkormdnyzat
beszerzési és kdzbeszerzési tevékenységét — a mindenkor hatdlyos kdzbeszerzési torvény, a
SZMJV Kozbeszerzési Szabdlyzatdban, valamint a SZMJV Beszerzési Szabdlyzataban foglaltak
szigoru betartdsaval és betartatdsdval — a beszerzési igények felmérésétél a jogszabalyoknak
megfelel6 eljaras kivalasztasan és lefolytatdsan keresztil a szerz6déskotésig.

Az osztdly kollégdi a munka elvégzéséhez sziikséges kdzbeszerzési referens végzettséggel
rendelkeznek. Az oOnkormanyzat a kozbeszerzési tevékenység elladtdsdra kils6
szaktandcsadoéval kotott megbizasi szerz6dést, a referensek feladata a hivatalon belili
el6készits, koordinald feladatok ellatdsa a kozbeszerzési igény felmeriilésétél kezd6dben a
szerzGdések teljesitéséig.

A munka az 6nkormadnyzat és intézményei — esetileg az dnkormanyzat cégei, valamint az
onkormanyzat tagsagaval m(kod6 tarsuldsok - kozbeszerzéseinek és beszerzéseinek
lebonyolitasara terjed ki. A kozbeszerzési referensek feladatai kiilonosen:

a) kozbeszerzési eljarasok koordindldsa, lebonyolitasa, lebonyolitdsdban valo részvétel,
b) 6sszedllitjdk az éves kdzbeszerzési tervet;

c) ellatjak a hivatalon belili kozbeszerzésekhez kapcsolédd koordindcidt;

d) elkészitik a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamoldkat;

e) kozremikddnek a kozbeszerzési szerz6dések megirdsaban, ellendrzik azok
teljestilését;

f) eleget tesznek a kozbeszerzési eljardshoz sziikséges dokumentdldsi
kotelezettségeknek,

g) nyilvantartdst vezetnek a kozbeszerzésekrdl,

h) gondoskodnak a kézérdekd adatok nyilvanossagra hozatalardl,

72
148elot



i) folyamatosan kapcsolatot tartanak a kozbeszerzési szaktanacsadoéval.

A kozbeszerzési torvény szabdlyozza a kozzétételi és a nyilvanossaghoz kapcsolédo
kotelezettségeket. A kozzétételi kotelezettségeknek a  Kozbeszerzési Hatdsag altal
mukodtetett nyilvanos elektronikus szerzédéstarban és az EKR-ben tesziink eleget, a
nyilvanossag biztositasat pedig az dnkormanyzat sajat honlapjan a www.szekszard.hu oldalon

biztositjuk.

A 2018. évben lefolytatott kozbeszerzési eljardsok Osszefoglaldsat az aldbbi tablazat
tartalmazza:
2018. évi kdzbeszerzések
Ajanlatkéré Eljaras targya Eljarasok Megjegyzés 1 Megjegyzés 2
szama
Szekszard Megyei | Epitési beruhazas 6 A 6 db épitési eljaras tartalmazza A hat eljdrasbdl két
Jogu Vdros azt a 2 eljarast is, amelyik 2017- eljards
Onkormanyzata ben keriilt meginditasra, de csak eredménytelen volt.
2018-ban fejez6dott be (uszoda, (Sz616hegyi dvoda
Wigand Janos téri orvosi rendel8), | korszerUsités, bdvités;
illetve nem tartalmazza azt az Baka Istvan Altalanos
eljarast, mely 2018-ban keriilt Iskola energetikai
meginditasra, de csak 2019-ben korszeruUsités)
zarult le (utfenntartas).
Szekszard Megyei Szolgaltatas 5 Az 5 db szolgaltatas targyu eljaras Az 06t eljarasbdl egy
Jogu Vdros megrendelés nem tartalmazza azt az eljarast, eljaras
Onkormanyzata melyet 2018-ban inditottunk, de eredménytelen
csak 2019-ben zarult le (Babits (Dienes Valéria
Srzés-védés). Altalanos Iskola
energetika
korszer(sités
tervezés)
Szekszard Megyei Arubeszerzés 1 SZMV Onkormanyzata mellett az _
Jogu Véros 1. sz. Ovoda, a Gyermeklanc
Onkormanyzata Ovoda, a 2. sz. Ovoda, a Szociélis
Kozpont és a Szekszardi
KézmUvel6dési Kft. részére is
beszerzésre keriilt a
villamosenergia
Szekszérd- Epitési beruhazas 1 _ _
Szedres-Medina
Ovodafenntarté
Tarsulas
Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak eljarasai
Eljaras targya Koézbeszerzés targya Megjegyzés
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Epitési beruhazas

ATOP-6.2.1-16-SE1-2017-00001 —
,Ovoda és bélcsGde fejlesztése
Szekszard Sz6l6hegyen” program
keretében Gyermeklanc Ovoda és
bélcsbde felujitasa, bovitése és
korszerdsitése”

Szerz6déskotésre nem kerdilt
sor, az eljaras eredménytelen
volt.

Epitési beruhazas

A TOP-6.2.1-16-SE1-2017-00002 —
»,Varosi Bolcséde fejlesztése”
program keretében Varosi Bolcs6de
felujitasa és korszerdisitése

A szerz8déskotés megtortént.

Epitési beruhazés

"Egészségligyi alapellatas
infrastrukturdlis fejlesztése Szekszard,
Kolcsey Itp. 25. sz. alatt” cimd és
TOP-6.6.1-16-SE1-2017-00002
azonositd szamu tdmogatasi
szerz8dés keretében orvosi rendeld
atalakitas, felajitasa”

A szerz8déskotés megtortént.

Epitési beruhazas

TOP-6.5.1-15-SE1-2016-00001
,Szekszardi Baka Istvan Altalanos
Iskola energetikai korszerdisitése”
projekthez kapcsolddo kivitelezés

Szerz6déskotésre nem kerdilt
sor, az eljaras eredménytelen
volt.

Szolgéltatasmegrendelés

Biztositasi szerz6dés Szekszard
Megyei Jogl Véros Onkormanyzata és
intézményei éplileteihez kapcsolodé
vagyon- és felel§sségbiztositasara,
valamint a Polgarmesteri Hivatal, az
Onkormanyzat és intézményei
személyi dllomanyahoz kapcsolodo
felelsségbiztositasara

A szerz6déskotés megtortént.

Szolgéltatasmegrendelés

TOP-6.5.1-16-SE1-2017-00001
Onkormanyzati épiiletek energetikai
korszerUsitése” projekt keretében
Dienes Valéria Altaldnos Iskola
Grundschule - energetikai

korszer(sitésének kiviteli terv
készitése

Szerz6déskodtésre nem kerult
sor, az eljdras eredménytelen
volt.

Szolgéltatasmegrendelés

Szekszard Megyei Jogu varos
teruletén Uj Tudaskdzpont
épiiletének épitési engedélyezési és
kiviteli tervdokumentacidjanak
elkészitése

A szerz6déskotés megtortént.

Szolgaltatasmegrendelés

Fenntarthatd Varosi Mobilitasi terv
elkészitése Szekszard varos részére
(SUMP)

A szerz6déskotés megtortént.

Szolgaltatasmegrendelés

Szekszard Megyei Jogu Varos
koztemetdinek Gizemeltetése

A szerz6déskotés megtortént.

Arubeszerzés

Altalanos felhasznaldsu (1. rész) és
energia értékesitése a 2019.01.01
00:00 CET - 2019.12.31. 24:00 CET
kozotti idGszakban teljes ellatas alapu
villamos energia kereskedelmi
szerz&dés keretében.

A szerz6déskotés megtortént.

SZMV Onkorményzata mellett

az 1. sz. Ovoda, a Gyermeklanc

Ovoda, a 2. sz. Ovoda, a

Szocidlis Kdzpont és a Szelszardi

Kozmlivel6dési Kft. részére is

beszerzésre keriilt a
villamosenergia
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2017-ben kerilt inditasra 2018.
évre athuzodott:

Epitési beruhazas

»Szekszard, Sportuszoda komplett
kiviteli munkai"

A szerz6déskotés megtortént.

Epitési beruhazés

TOP-6.6.1-15-SE1-2016-00001
,Egészségligyi alapellatas
infrastrukturalis fejlesztése a
Szekszard, Wigand tér 1-2. szam
alatt” cim( projekt keretében, hazi
orvosi rendel8, fogorvosi rendel6 és a
hozzajuk tartozé kozos kozleked6
helyiség atalakitasa, bvitése és
korszerdisitése

A szerz8déskotés megtortént.

2018-ban kerdlt inditasra 2019.
évre athuzodott:

Epitési beruhazds

,Vallalkozasi keretszerz6dés
Szekszard Megyei Jogu Varos
utliizemeltetési, utfenntartasi és
utépitési munkalatainak elvégzésére

A szerz8déskotés megtortént.

Szekszardi Kozmiivelodési Nkft. eljarasai

2018-ban kerlt inditasra 2019.
évre athuzodott:

Szolgaltatasmegrendelés

Megbizasi szerz6dés vagyonvédelmi
feladatok ellatasara a Szekszardi
K6zmlivelGdési Szolgaltaté Nonprofit
Kft-nél

Szerz6déskotésre nem kerdilt
sor, az eljaras eredménytelen
volt.

Szekszard — Szedres - Medina Ovodafenntarté Tarsulas eljarasai

Epitési beruhazds

TOP-6.2.1-15-SE1-2016-00002
azonositd szamu , Kadarka utcai mini
bolcséde létrehozasa” cim( projekt
keretében, a szekszardi Kadarka utcai
mini bélcsGde létrehozasa ll.

A szerz6déskotés megtortént.

111.12. Ugyviteli Osztaly (Osztdlyvezets: Neppné Vidncsa Eva)

111.12.1. Miikédési feltételek

Az iratkezelés Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Jegyz8jének Szekszard Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl 6/2015.(XI11.31.)

utasitdasanak megfelelGen zajlik. Az iratok kezelése elektronikusan az e-Forte iktatorendszer
hasznalataval 2018. oktdber 31. napjdig, 2018. november 5. napjatél az ASP IRAT szakrendszer

segitségével torténik.

Az ASP Irat szakrendszer a 2018. év soran kerilt bevezetésre. A bevezetés tobb Utemben

zajlott. A szakrendszerhez vald csatlakozast az alabbi mérfoldkovek el6zték meg:

- szakmai workshop, melyen az IRAT altal nydjtott funkcionadlis és testreszabasi lehet&ségekrdl
nyujtottak tajékoztatast, valamint a megyei jogu varosok 6nkormdanyzatainak szakembereivel

cserélhettlink tapasztalatot,
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- e-learning kurzusok, valamint géptermi oktatasok segitették az iratkezel6 szakrendszer
kdnnyebb elsajatitasat,

- prébaidbszak, mely soran a valés kdrnyezetben teszt iratokkal gyakorolhattuk az iratkezelési
feladatokat,

- éles Gizem 2018. november 5. napjan indult.

Az ASP rendszer bevezetésével szikségessé valt az iratkezelési szabalyzat médositasa. A
szabdlyzat felllvizsgdlatdban a Jogi és Hatdsdagi Igazgatdsdg, az Informatikai Osztdly nydjtott
segitséget. A tervezet egyetértésre megkildésre kerllt a Tolna Megyei Kormdanyhivatal
részére.

Az iratanyagok taroldsa az atmeneti és kdzponti irattdarban torténik. Az atmeneti irattar
mikodik az Ugyviteli Osztalyon, a Szocidlis Osztalyon, az Adé Osztalyon, a Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Igazgatdsagon. Az dtmeneti irattar szolgal a kdzponti irattdrnak még nem
atadott, lezart és tételszammal ellatott, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6 2017. évi, és
2018. év Ugyiratok, valamint a hatarid6be helyezett iratok atmeneti 6rzésére.

A kozponti irattar a Szekszard, Sarviz utca 6. szam alatti ingatlanban talalhaté. Az iratok az
irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint rendszerezve talalhatok meg. Az irattarban
irattari térkép kerlt elkészitésre, mely a kolcsonzésre kerlt iratok keresésére, a levéltari
atadas, valamint a selejtezés megkonnyitésére szolgdl. A kdzponti irattdrban az dtmeneti
irattarbdl atvett iratokat, illetve az irattdri anyag selejtezés vagy levéltarba adas el6tti iratait,
valamint a helyben Grzési kotelezettség ala esé iratokat taroljuk.

A 2018. év soran az Ugyviteli Osztadly munkafolyamatainak beazonositdsa megtortént, igy
annak megfelel6en elkésziilt az ellen6rzési nyomvonal. A nyomvonal kiterjed az iratkezelés
folyamatara, valamint a jegyz6 és aljegyz6k napi munkavégzéséhez kapcsolddé feladatok
ellatasra.

111.12.2. Szervi tevékenység

Rendszeres feladatok:

Postai kiildemények atvétele: A postan érkez6 dokumentumok atvételére az lgykezeld
kollégak rendelkeznek meghatalmazassal. A postai vagy hivatali kézbesitést, futarszolgdlat
altali, az elektronikus, illetve személyes benyujtast kovetéen az érkezett kildemények az
Ugyviteli osztalyvezet6hoz keriilnek bontasra és érkeztetésre.

Bontas és érkeztetés: a dokumentumokat a beérkezés tényének, valamint az érkeztetés
datumanak, érkeztetési azonositészamanak megadasaval vessziik nyilvantartasba.

Szignalas: Ennek a fazisnak az a célja, hogy a jegyz6 meghatdrozza az adott irat elintézésében
hataskorrel rendelkezé igazgatdsagot, illetve osztalyt. A kiildemények papir alapon, valamint
elektronikusan is szignalasra kerilnek.

Iktatas: A hivatalban vegyes iratkezelés van érvényben. Az Ugyviteli Osztdly mellett, az
Anyakodnyvi Osztdlyon, a Humanszolgdltatdsi lgazgatosagon és a Varosfejlesztési és
Uzemeltetési lgazgatosagon dolgozd Ulgykezel8k latjak el a f&szamok, illetve alszamok
iktatdsat. Az Ulgykezel6k kozott megosztva az iratforgalomnak megfelel6en torténik a
szervezeti egységek dokumentumainak iktatasa. Ennek a mdveletnek a sordn egyrészt az
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iratkezel6 rendszerben, masrészt az iktatandd iraton az iktatdbélyegzé lenyomatanak
rovataiban rogzitésre keriilnek az adatok. Az aldbbi tablazat tartalmazza a 2018. évben iktatott
Ugyiratok szdmat agazati megoszlds szerint.

Iktatott ligyiratok szama 2018. évben
Fészamra Alszamra
Agazat iktatott iratok szama
A | Pénziigyek 17979 22379
Ebbdl: 1. Addigazgatasi ligyek 17976 22363
2. Egyéb pénzlgyek 3 16
B | Egészségligyi igazgatas 21 297
C | Szocialis igazgatas 3185 13094
E !(ﬁrnyez'etvédelmi, épitési ligyek, telepiilésrendezés, teriiletrendezés, kommunalis
igazgatas 1000 4375
Ebbdl: 1. Kérnyezet- és természetvédelem 144 711
2. Teleptilésrendezés, teriiletrendezés 198 458
3. Epitési tigyek 653 3117
4. Kommunalis tigyek 5 89
F | K6zlekedés és hirkozlési igazgatas 597 1684
G | Vizligyi igazgatas 171 344
H | Onkormanyzati, igazsagiigyi és rendészeti igazgatas 10319 70322
Ebbdl: 1. Anyakényvi és dllampolgarsagi ligyek 7692 60244
2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsaval
kapcsolatos ligyek a4 5
3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek 64 2572
4. Renddrségi ligyek - -
5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek . .
6. Menedékjogi Ugyek - -
7. |gazsaglgyi igazgatds 56 261
8. Egyéb igazgatasi ligyek 2503 7240
1 | Lakasuigyek 239 689
J | Gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatas 622 2875
K | Ipari igazgatas 34 92
L | Kereskedelmi igazgatas, turisztika 369 835
M | Foldmtivelésiigy, allat- és novény-egészségligyi igazgatas 65 429
N | Munkaiigyi igazgatas, munkavédelem 4 117
U | Onkormanyzati és altaldnos igazgatasi ligyek 2657 12661
Ebbdl: 1. Képvisel6-testilet iratai 72 185
2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai 22 64
3. Az 6nkormanyzati hivatalnak, polgarmesteri hivatalnak,
onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyanak és
intézményeinek lgyei 2563 12412
P | K6znevelési és kozmiivelGdésiigyi igazgatas 302 1815
R | Sportiigyek 141 381
X | Honvédelmi, katasztréfavédelmi igazgatas, fegyveres biztonsagi 6rség 100 250
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Ebbdl: 1. Honvédelmi igazgatds

2. Katasztréfavédelmi igazgatas 17 28

3. Fegyveres biztonsagi 6rség 83 222

A tdblazat adatainak elemzése alapjan a 2018. janudr 1. és 2018. december 31. kozotti
id6szakban 132.639 db alszdm kerilt iktatasra, mig 2017. ugyanezen napjaig terjedd
id6szakban 126.996 db, ami 4,4 %-os emelkedést jelent. A szervezeti egységek kozul —
ugyanezen idészakban — az Anyakdnyvi Osztdlyon anyakonyvi és allampolgarsagi ligyekben
iktattdk a legtobb iratot, 60.244 darabot, az el6z6 évhez képest 10,56 %-0s emelkedést jelent.
A vadlasztdsokkal kapcsolatos lgyek szama is jelentésen emelkedett, tekintettel arra, hogy
2018. évben kerllt sor az orszaggy(ilési valasztasokra.

Mindezen adatok ismeretében — figyelembe véve az el6z6 év adatait is — Osszességében
megallapithatd, hogy az ligyiratforgalom novekedése az el6z6 évhez képest folytatddott.

Irattarozas: Aprilis honaptdl az ligykezelSk a csuitértoki napokon a kdzponti irattarban
végezték az irattdrozassal kapcsolatos munkakat. A 2017. évi lgyiratok irattarban torténé
elhelyezése is az iratkezelési szabdlyzatnak megfelelGen lezajlott.

Selejtezés, megsemmisités: A 2018. évi selejtezés soran a 2002. évi ,4” (15 év) selejtezési
koddal, a 2007. évi ,,3” (10 év) selejtezési kéddal, a 2012. évi ,5” (5 év) selejtezési kdddal, a
2015. évi 2" (2 év) selejtezési kdddal, ésa 2016. évi,1” (1 év) selejtezési koddal ellatott iratok
lettek selejtezve. A selejtezésre kijelolt iratanyag selejtezési jegyz6konyvét a levéltar 2018.
majus 8. napjan zaradékkal latta el, és jovahagyta. Ezt kdvetéen megsemmisitésre keriltek az
iratok.

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Szélkai Kirendeltsége a fent emlitett
selejtezési koddal ellatott iratokrol selejtezési jegyz6konyvet készitett az iratkezelési
szabdlyzatnak megfelelGen. Az iratanyag megsemmisitésérdl a selejtezési jegyz6konyv levéltar
altal zaradékolt példanya alapjan 2018. majus 8. napjat kdvet6en gondoskodott.

Levéltari iratatadas: 2018. aprilis 17. napjan a Magyar Nemzeti Levéltdar Tolna Megyei
Levéltara iratkezelés- és irattar ellenérzése céljabdl felkereste hivatalunkat. Az ellenGrzés
soran a levéltar jelezte, hogy 1978-2002-ig a torvény szerint sziikséges a maradandd (levéltari)
értékl iratok 2018. évi ataddsa. Felhivta a figyelmiinket, hogy az atadds savmentes irattartd
dobozokban, tételszintl iratjegyzék elkészitésével torténhet meg. Az dtadashoz sziikség volt
az irattari anyag savmentes dobozba torténé attételére, valamint a dobozok feliratozasara,
melyeket az Ugyviteli Osztaly lgykezelSi végeztek. Az atadandé iratokat témakon belili
évenkénti sorrendben (1991-2002 kozgy(ilési, bizottsagi jegyz6konyvek), valamint az iktatott
iratokat dgazati betlijelenként, ligykor és iktatdszamok sorrendjében dobozoltak (1978-2002
iktatott iratok). A dobozolt iratanyag utan kévetkeztek az iktatokonyvek évenkénti sorrendbe
helyezve, majd a mutatékonyvek. Az el6irasnak megfelel6en el6készitett dobozok szama 682
db volt, tovabba atadtunk még 33 kotet iktatokonyvet, név- és targymutatot, valamint CD
mellékleten taldlhatd iktatokonyveket és mutatékonyveket 1994-2002. évekre vonatkozdan.
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Az iratok levéltarba torténé szallitasat a Gondnoksag végezte. A levéltari iratatadas 2018.
oktéber 18. napjan valdsult meg.

H1.13. Informatikai Osztaly (osztdlyvezetd : Csikds Andrds, aki az idei évben nyugdijba vonult)
111.13.1. Miikédési feltételek

Az osztalyon elkezd6dott a tervezése egy Uj, mai igényeknek megfelel§ cimtdr adatbazisra vald
atdllasnak. Az Uj rendszer a halézatba kotott szamitdgépek autentikdcidjat és autorizaciojat
fogja ellatni, lehetévé téve a halézat publikalt eréforrdsainak (nyomtatok, sajat és megosztott
mappak, stb.) egyetlen felhasznald név és jelszé paros megadasaval vald elérését. A rendszer
lehetdséget nydjt hazirendek kiosztasara, szoftverek, szoftverfrissitések telepitésére a
rendszergazdak szamadra, igy megkdnnyitve és hatékonnyd téve a mindennapos lizemeltetési
feladatokat. Tovabbda felmértiik a hivatal meglévé szervereinek allapotat és Ujra terveztik a
fajlok tarolasara és biztonsagi mentésére vonatkozo stratégidnkat.

Egy ilyen, az egész hivatalra kiterjedd, tobb Osszetev6bél feléplilé rendszer bevezetésénél
komoly mérnoki és adminisztratori munkdra van sziikség mar a tervezés folyamatdban
(hardver és szoftver kornyezet felmérése, tervezése, stb.), ezért mar 2018-ban elkezdtiik a
2019-ben megvaldsulé atdllashoz az el6késziileteket.

111.13.2. Szervi tevékenység
Az osztaly az SZMSZ-nek megfelel6en 3 f6 létszammal dolgozott 2018. évben.
Az Informatikai Osztaly kiemelt feladata:

- ASP rendszer bevezetése

- A munkaallomasok szoftver és hardver (izemeltetése

- Szerverek Gzemeltetése

- A kozgyllések informatikai tdmogatdsa a Mikrovoks rendszerrel

- A kozgyllési anyagkildésben vald kozrem(ikodés

- A rendeletek, hatdrozatok, szabdlyzatok nyilvantartdsa, kozzétételben,
kihirdetésben valé kézremikodés

- Kozrem(ikodés a www.szekszard.hu honlap tartalmanak frissitésében

- valasztdsok informatikai tdmogatasa

- A hivatal 2019-es informatikai beszerzéseinek tervezése, elGkésziiletei

- A hivatal informdcié biztonsagi besorolasanak emelése (ASP csatlakozas
feltétele)

Az ASP rendszer bevezetése

A hivatal a 257/2016. (VIIl. 31.) Korm. rendelet szerint, rendszercsatlakozéként, atallt az
onkormanyzati ASP rendszer haszndlatara. A csatlakozas két (itemben zajlott. Els6ként 2018.
november 5-én az iratkezel6 szakrendszerrel, majd 2019. januar 1-jével a fennmaradd hat
szakrendszerrel csatlakoztunk. Az osztaly kozrem(ikodott a csatlakozds technikai feltételeinek
megteremtésében, a szakrendszerek és a keret rendszer adminisztratori feladatainak
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ellatasaban, a szakrendszerek adatainak migraciéjaban, valamint az atallas alatt folyamatos
segitséget nyljtott a kollégaknak az Uj rendszerrel kapcsolatban felmeril6 kérdéseikben.

Elektronikus kozigazgatas

A nyilvdnossag, a kozzététel, a honlap, az elektronikus tgyfél-tdjékoztatasban kézremiikoddi
szerepe van az Informatikai Osztalynak, az 6nkormanyzati rendeletek k6zzététele azonban az
osztalyhoz tartozo feladat. Egyrészt az egységes szerkezet |étrehozasaban, a honlapon térténé
kozzétételében, masrészt 23/2012. (IV. 25.) KIM rendelet alapjan az NJT rendszerében torténd
feltdltésben tevékenykedik. A szekszardi rendeleteken kiviil Szalka k6zség Onkorményzatédnak
Képvisel6-testilete altal alkotott rendeleteket is a KIM rendelet szerint kezeli. Az NJT fellletén
adminisztratori feladatokat is ellat.
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I11.14. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag (IGAZGATOSAG-VEZETS: MARCZ LASzLO)

111.14. 1. M(ikodési feltételek
Az lgazgatdsag munkatarsai a Polgarmesteri Hivatal épliletének masodik emeletén végzik
munkajukat. A kozterllet felligyelet a Bezerédj utca 2. szam alatt kapott helyet.

A Vidrosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyhoz tartozdé munkatdrsak rendelkeznek asztali
szamitégéppel és a hivatalnal rendszeresitett szoftverekkel, megfelel6 méretld monitorral,
vezetékes és mobil telefonnal, valamint fényképez6géppel. Az eszkozok életkora, allapota a
munkavégzéshez megfelel6. Munkajukat egy hivatali Opel Astra Combi gépjarmd segiti. Az
igazgatdsagon dolgozdék rendelkezésére all egy Konica Minolta C368S tipusu korszerd
multifunkcionalis nyomtaté.

Az osztaly a Polgarmesteri Hivatal szinte valamennyi szervezetével napi kapcsolatban all, mivel
az osztaly feladatai sokrétliek. A hivatal mas szervezeti egységeivel az aktudlis feladatok
ellatdsa kapcsan torténik kommunikacid, elsésorban a Pénzligyi Osztallyal, az lgazgatasi
Osztallyal, az Onkormanyzati Osztallyal és a Jogi Osztallyal. A szervezeten beliili
kapcsolattartds személyesen, irasban, telefonon és elektronikus formdban torténik.

Az atlgyi referens a forgalomiranyitd jelz6lampak Gizemeltetése, karbantartasa, javitasa soran
rendszeres kapcsolatot tart az allami utak kezel6jével, a Magyar Koézut Nonprofit Zrt-vel.
Hatdsagi Ugyek intézésénél a Tolna Megyei Kormdanyhivatal Szekszardi Jarasi Hivatal MUszaki
Engedélyezési és Fogyasztovédelmi FSosztaly Kozlekedési Osztalya az illetékes.

A téli ho és sikossag mentesités szervezése megkoveteli az ALISCA Terra Nonprofit Kft-vel a
szoros egyuttmikodést. A kézi sikossag mentesitést az idei évtél teljes mértékben az osztaly
végzi. A Szekszardi Rend6rkapitanysag Kozlekedési Osztdlya rendszeres kapcsolatban all az
osztallyal kozlekedésbiztonsagi kérdésekben. Részt vesz a renddérség altal koordinalt
szekszardi kozlekedésbiztonsagi bizottsagi Gléseken. Az dnkormadnyzattal szerz6désben allé
kivitelez6k munkajat napi szinten koordinalja.

A varosi fGkertész folyamatos kapcsolatot tart a vdros zoldfeliileteinek fenntartdsara
szerz6dott partner céggel. Iranyitja a Zoldfeliilet-karbantarté Csoport napi munkajat.
Kapcsolatot tart a munkavégzés soran a kozmil kezelGi cégekkel. Az utcabutorok
karbantartdsat, potlasat intézi. Meghatarozott id6északonként megbizast ad a jatszotéri
eszk6zok biztonsagossaganak felilvizsgalatara.

11111

Vizlgyi lgazgatdésaggal. A Tolna Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsag Szekszardi
Kirendeltsége az 6nkormanyzati vizfolydsokat szurépréba szerlen ellenérzi, mely alkalmakkor
kozos helyszini szemlét tart. Hatdsagi lUgyekben a Fejér Megyei Katasztréfavédelmi
Igazgatdsag lgazgatd-helyettesi Szervezet Terlleti Vizligyi Hatdsaga jar el.

A beruhazasi referens folyamatos kapcsolatot tart az intézményi vezetSkkel az Gizemeltetési
és fenntartasi feladatok ellatasa érdekében. Intézményeinkben rendszeresek a Tolna Megyei
Kormdanyhivatal Szekszardi Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztalya 4dltal lefolytatott
kozegészségligyi ellenbrzések. Emellett koordindlja az 5 f6bdl allé Festd Csoport, és a szintén
5 f6bél allé Karbantartd Csoport mindennapi munkajat.
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Avaroslizemeltetési igyintéz6 a Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil elsGsorban a mez&d6ri
szolgdlat munkatarsaival tart munkakapcsolatot. A zartkertekben, kilterlleten el6fordulé
kilonféle problémadkat (hulladék elhelyezés, utjavitds, arkok rendbetétele, cserje és
fakivagasok jelzése) oldjak meg kozdsen. Az ligyintézé a lakatos munkdkért is felel a varosban
(oszlopok, korlatok buszmegalldok). Emellett kiadja a behajtasi engedélyeket. Szekszard MJV
Onkorményzata a tulajdondban |év8 vizelvezet6k és szurdokok egyes iizemeltetési
feladatainak elvégzését megdllapodds alapjan a Duna-Sié menti Vizi Tarsulat végezte a
kézmunka program keretében az idei évben is. A feladat meghatdrozadsa és ellenérzése
rendszeres kapcsolattartast igényel. A kapcsolattartasok formdja egyrészt személyes, illetve
telefonon torténik.

Az energetikus hatdsagi Ugyei intézésénél a Baranya Megyei Kormanyhivatal Mdszaki
Engedélyezési és Fogyasztovédelmi FSosztdly Mérésiligyi és Mdszaki Biztonsagi Osztalya az
illetékes. A kozvildgitas lizemeltetése és fejlesztése kapcsan napi kapcsolatban all a
karbantartéd és kivitelez6 céggel. Az észlelt kozviladgitasi hibabejelentés a kozvilhiba.hu
honlapon barki szamara megtehetd. Mind a bels6, mind a kiilsé kapcsolattartas torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus levelezés formajaban, vagy postai uton.

Vdrosigazgatdsi és Rendészeti Osztdly munkatdrsai kozll a mez66rokkel és a gyepmesterrel
szerdai napokon személyesen, egyéb napokon telefonon keresztil torténik a kapcsolattartas.
A Polgarmesteri Hivatal vezetGi értekezletén az osztalyvezet6 vesz részt. A hivatal mas
szervezeti egységeivel az aktualis feladatok ellatdsa kapcsan torténik kommunikacid,
elsésorban a Pénziigyi Osztéllyal, az Igazgatasi Osztallyal, az Onkormanyzati Osztéllyal és a Jogi
Osztallyal. Az osztalyvezet6i feladatok ellatdsa sordn a vezet6 a renddrséggel, a kozlekedési
hatdsaggal, az Alisca Terra NKft., a Szekszardi Vagyonkezel6 Kft., az E.R.0.V. Vizikézm(i Zrt., és
a Sz6l6szem Egyesiilet vezet6jével, munkatdrsaival egyeztet rendszeresen. A
kapcsolattartdsok formaja: személyes, telefonon, e-mailen és postai Uton torténik.

Az 6nkormanyzat folyamatosan, tervszerlien évrél-évre fejleszti térinformatikai és ingatlan
nyilvantartdsi rendszerét.

2017. év masodik felében a kozterilet-feliigyelet a Polgarmesteri Hivatal épiletének
korszer(sitésének befejezése utan, a Bezerédj utca 2. szdm ald kerilt elhelyezésre a belsé
ellenérrel, valamint 1 f6 koltségvetési és pénziigyi GgyintézGvel.

A kozteriilet- felligyelet informatikai tamogatottsaga:

- 3db asztali szamitégép

- térfigyel6 kamerarendszer

- K6zrend rendszer (PDA, Mobil nyomtatdéeszkoz)

- mobil telefonok

A Kozrend rendszer - mely egy Osszetett informacids rendszer - 2013. év szeptemberében
keriilt bevezetésre. A kozterliletek hatékonyabb ellen6rzése, a kozterilet-feliigyelGk
adminisztraciods terheinek csokkentésére, a pontosabb, gyorsabb munkavégzés érdekében. A
rendszer részét képezd 4 db PDA (okos telefon) cseréje - az elhasznalédas miatt —2017. évben
megtortént.

82
148elot



Szekszard varos kozterileteinek hatékonyabb ellenérzésére a kozteriilet-feliigyelet 1 db
személygépkocsival, valamint 3 db robogdéval rendelkezik.

A kozterilet-feligyelet a Polgdrmesteri Hivatal szinte valamennyi szervezetével napi
kapcsolatban all, mivel a kozterilet-feliigyelet feladatai sokrétlek. (Hatdsagi ellenbrzés, hibak,
hidnyossagok jelzése, vagyonvédelmi feladatok ellatdsa stb.) A szervezeten beliili
kapcsolattartds személyesen, irdsban, telefonon és elektronikus formaban torténik.

A mezG66ri szolgdlat minden héten szerda délel6tt tart lgyfélfogadast a Polgdrmesteri Hivatal
épulletében. Ekkor intézik az adminisztracios feladataikat is. Informatikai eszkozokkel
nincsenek ellatva. Az Igazgatdsag munkatarsai segitik az ilyen jellegl munkdjukat. A hét egyéb
napjain az ellatasi terileteiken teljesitenek szolgdlatot. Mindegyik mez66r rendelkezik a
jogszabdlyban el6irt munkaruhaval, sérétes |6fegyverrel, fényképez6géppel, tdvcsével és
mobil telefonnal. A hdrom mez66rbél kettd sajat gépkocsival jarja a teriiletet, egy pedig a
Polgarmesteri Hivatal Niva tipusu gépjarm(ivével, amelynek m{szaki allapota — életkorabdl
addddan — hagy kivanni valét maga utan.

Az Osztdlyon belil Iatja el a feladatat a gyepmester. Az 6 telephelye a Kesely(si Uton talalhatd
gyepmesteri telep. Informatikai eszkdzokkel nem rendelkezik, az ilyen jellegl feladatokat az
osztalyvezetd végzi el. A feladata ellatdsdhoz az aldbbi eszkdzok alinak rendelkezésre: A
Caminus Kft-t6l megvasarolt Renault Kangoo tipusu gépkocsi, kutyabefogd bot, kutya és
macska szallité 1adak, élve fogd csapdak (réka és macska befogasara), mobiltelefon, egyéb
kisebb targyi eszk6zok. A nagytestli kutyak szallitasara alkalmazott lada megrongalédott, igy
annak cseréje 2016-ban megtortént. Az Onkormanyzat — a mez86rék bevondsaval —
gyepmesteri készenléti szolgalatot tart munkaiddén tul. A telepen taldlhaté épilet j6 allapotu.
A kdézmd ellatottsag is teljes.

A Stratégiai Tervezési Osztdly a Béla kiraly tér 8. szam alatti épliletben 6t irodaban talalhaté.
Az osztdly létszama 10 f6bdl all: 4 f6 palyazati referens, 1 f6 miszaki ellenér, 1 {6 beruhazasi
és mdszaki lUgyintézd, 2 f6 pénzigyi ligyintéz6, 1 f6 adminisztrator, 1 f6 osztalyvezet6.

Stratégiai Tervezési
Osztaly

osztalyvezets

palyazati referens

beruhdzasi és mdszaki Gigyintézé
m{(iszaki ellenér

pénzigyi lgyintéz6
adminisztrator

RINIR[R|ID|-

A kommunikacids referens statusz atcsoportositasra kertlt 2018-ban.

A 10 f6b6l 5 f6 rendelkezik kozigazgatasi szakvizsgaval, 2 f6 alapvizsgaval. A 273/2012. (1X.28.)
Korm. rendeletben meghatdrozott tovabbképzési kotelezettségiiket a kollégak teljesitik.
M(iszaki ellendr kollégank a Magyar Epitész Kamara tagja. A kamarai tagsdg és nyilvantartds a
m{Uiszaki ellenéri tevékenység végezésnek el6feltétele, a munkavégzéshez elengedhetetlen. A
kamarai tagsag fenntartasahoz sziikséges a szakmai tovabbképzéseken vald részvétel, melyet
a hivatal tamogat. Tovabba a m(iszaki ellendr kolléga elvégezte 2016. nyaran a 40 6ras FIDIC
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képzést (Mérnoki tanacsadas és a FIDIC szerz6déses rendszer), ahol FIDIC mérnok
végzettséget szerzett.

A pénzigyi ligyintéz6 kolléga a fels6foku tanulmanyait 2016/2017 tanévben kezdte a Pécsi
Tudomanyegyetem Kozgazdasagtudomanyi Kardn Pénziigy és Szamvitel alapszakon. A képzés
7 félévbdl all, melybdl 6 félév a tanulmany és 1 félév a szakmai gyakorlat, befejezés
2020.01.30. Szekszard Megyei Jogu Vdaros Polgarmesteri Hivatala a kollégaval tanulmanyi
szerzGdést kotott. Tanulmanyi szabadsag soran vizsganként 3 nap szabadsag jar, a képzés
koltségeihez pénzbeli tAmogatast nem kap a kolléga. Végzettségi szint: alap- (baccalaureus,
bachelor; roviditve: BSc-) fokozat, szakképzettség: kozgazddsz pénziigy és szamvitel
alapképzési szakon.

Az osztalyvezet6 jelezte, hogy sziikséges az informatikai eszk6zok és hattérszolgdltatasok
fejlesztése az osztaly munkajanak hatékony és szakszer( ellatdshoz.

Az osztdly sz(k hataridSkkel, egyedi projektekkel dolgozik, ezért sziikséges az elektronikus
levelezésben tavollétjelz6 kdzponti (szerver oldali) bedllitds szabadsag, illetve tappénz esetén,
tovabba a korszer(i levelezés feltételeinek (biztonsagos web-es elérés, kimend levelek
esetében a hivatalos email cim haszndlatanak lehet6sége, méretkorldt novelése)
megteremtése. Mindezekre megolddst nyujt a tervezett informatikai fejlesztés.

111.14.2 Szervi tevékenység
11.14.2.1. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly (osztalyvezetd: Schmidt Krisztian)

Az Osztdly elldtja a varoslizemeltetési feladatkorrel Osszefliggé bizottsagi hataskorokbe
tartozé hatdsagi és egyéb ligyekben a dontés el6készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek
dont6 tobbsége a Gazdasagi és Pénzligyi Bizottsag tevékenységi korét érinti.

Kozrem(ikodik a varosizemeltetés hataskorét érinté rendelettervezetek és szabdlyzatok
el6készitésében, melynek sordn szorosan egylttm(ikodik a Jogi és Hatdsagi Igazgatdsaggal.
Az Osztdly ellatja a varoslizemeltetési tevékenységgel 0Osszefliggd, kotelezéen elSirt
nyilvantartdsok vezetését és eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek. Eljar a varosiizemeltetési tevékenységgel Osszefliggé kérelmekben és
tgyekben.

Beruhdzads, felujitdasi feladatok:

Ellatja a kozmU mély-, és magas épitéssel kapcsolatos beruhdzasok és felljitasok éves
koltségvetési tervezetének elkészitésével kapcsolatos teendGket, beszerzi a feldjitasra
vonatkozo intézményi igényeket.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé beruhazasok, feldjitasok — beleértve az 6nkormanyzati
intézményeket is - terveztetésérdl, beszerzi a szlikséges hatésagi engedélyeket.
Kozrem(ikodik a feladatkorébe tartozd kozbeszerzési eljarasok, meghivasos pdlyazatok
m{iszaki lebonyolitasaban.

Fellgyeli az elfogadott koltségvetésben biztositott beruhdazasok és felujitasok lebonyolitasat
az 6nkormanyzati intézmények, a hatdsagi kdtelezések, az ut- és kozmlifejlesztések, a partfal
- veszély elharitds és tamfalépitések, a vizrendezések, a kozvilagitas és hirkozlés, az
informatika, valamint a kdrnyezetvédelmi alap tekintetében.

Feladatkorében elvégzi a szlikséges mf(iszaki ellenéri tevékenységet, lefolytatja a mdszaki
ataddas-atvételi, hasznalatbavételi eljarasokat.
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Lebonyolitja a megvaldsult beruhazasok garancialis bejarasait, intézkedik szavatossagi
ugyekben.

Ellatja a tevékenységi korével Osszefliggd, kotelez6en elirt nyilvantartasok vezetését és
eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeknek. A Kozgyllés részére
évente tajékoztatot készit az elGirdnyzatok felhaszndlasarol.

Elldtja a beruhdzasi és felujitasi feladatkorrel Osszefliggd bizottsdgi hataskordokbe tartozd
hatdsagi és egyéb ligyekben a dontés el6készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek dénté
tobbsége a Gazdasagi és Pénzligyi Bizottsag tevékenységi korét érinti.

A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon beliil az aldbbi csoportok miikédnek:
1. Zoldfellilet-karbantartd Csoport,

2. Kozfoglalkoztatasi Csoport,

3. Fest6 Csoport,

4. Koztisztasagi Csoport,

5. Karbantartasi Csoport.

Az egyes csoportok feladatai:

1. Zoldfellilet- karbantarté Csoport feladatai kiilonosen:
a) parkgondozas,
b) kozterileten |évé fak cserjék metszése, nyesése,
c) vizelvezetGk, arkok kaszalasa,
d) gyomirtas,
e) padok karbantartasa,
f) jatszéterek karbantartasa,
g) a varos zoldfellleteinek rendszeres gondozasa,
h) kozterileti virdgagyak szezonalis beliltetése, rendszeres gondozdsa,
i) kozteruleti lombgydijtés, az 6sszegydjtott lomb elszallitasa.

2. A Kozfoglalkoztatasi Csoport feladatai kiilénosen:
a) a Munkaligyi Kozpont 4dltal kozvetitett kozfoglalkoztatott munkavallalok
tevékenységének koordindlasa,
b) segitik az dnkormanyzati dllandd csoportok munkajat a zoldfellilet karbantartasi és
koztisztasagi feladatok ellatdasaban.

Kézfoglalkoztatdsi  csoportvezeté  gondoskodik azon  regisztralt  munkanélkiliek
foglalkoztatdsardl, akikkel a Polgarmesteri Hivatal kozmunkdk elvégzésére munkaszerz6dést
kotott. A munkaszerzGdésekben szerepl6é id6tartam alatt biztositja a dont6 tobbségében
varoslizemeltetési feladatok elvégzését és elvégeztetését, a foglalkoztatottak felligyeletét,
Osszefogdsat és irdnyitasat. Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala évrdl évre
megkozelitGéen 100 f6 kozfeladatot ellatd munkas foglalkoztatasara van berendezkedve.

A kozfoglalkoztatas a varosizemeltetési tevékenységhez szervesen kapcsolddik, hiszen a
kozfoglalkoztatottak a vallalkozasi szerz6déssel nem lekotott, fenntartasi jellegli munkakat
végzik, étszamtdl fliggben. Ezek a munkateriletek — utak, hidak fenntartasa, vizkarelharitas,
koztisztasagi feladatok, parkfenntartds — jellemz6en a varosizemeltetés teriletén
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jelentkeznek. 2018-as évben Osszesen 375 f6 kozfoglalkoztatott dolgozott az
Onkormanyzatndl tobb palyazati kiirds eredményeként.

Az atlaglétszam, amely a varosban az el6re tervezhetd és az el6re nem tervezhetd hézagpodtlo
feladatok ellatdsdra minimadlisan szlikséges, 70-80 f6. Ez a létszdmkeret rendszerint
rendelkezéslinkre all. A téli szezonban atlagosan 70 f6 foglalkoztatasara van szlikség. Ez a keret
éppen elegendd a kozfoglalkoztatasban kijelolt teriiletek sikossdg mentesitésére, illetve szaraz
id6szakokban a kozteriiletek takaritasara. Feladatuk kozé tartozik sikossdg mentesités,
szemétszedés, parkgondozas.

Marciustdl juliusig 70 f6 foglalkoztatdsdra volt lehet6ség. Mdarciusban 1 f6 a kdzhasznu
telephelyen végez munkdat, 30 f6 a varosban kiszért sikossag mentesit6 anyag begydjtését
végzi 4-6 héten keresztil, a kiszért mennyiségt6l figgben, amely 20 tonnara teheté. 6 f6
szemétszedést végez.

Aprilisban kezd6dnek a tavaszi munkak, 3 f6 gépi flnyirast végez. 5 f6 n6i munkaerd a varos
koztereit, jardait, atpadkait, emlékmliveit, fak, oszlopok tovét gyomtalanitja és permetezi. 5
f6 a varos csapadékviz elvezetd rendszerét takaritja. Az iszapfogd ladakbdl az iszapot kitermeli
és a mederszelvényben keletkezett akadalyokat, beldgd fakat, bokrokat eltdvolitja. 5 6 kézi
kaszdlast, parlagf(i irtdst végez. 2 f6 utcabutorok, padok, korlatok, oszlopok stb. festését
mazolasat végzi. A fennmaradd |étszam az egyéb, el6re nem tervezhet6 munkakat végzi,
amely lehet akdr rendezvényhez kapcsolddo feladat, korlatépités, favagas, stb.

Egész évben 2 f6 rakodd feladata tehergépkocsival az illegalis szemétlerakdk folyamatos
felszdmolasa, szurdikokbdl fold elszallitasa stb. Az itt emlitett munkakon kivil még szamos
mas munka kerl elvégzésre.

Ezen fellil a kozérdek(i munka keretében altaldban napi 1-2 f6 foglalkoztatdsat végezziik,
ugyanezekben a munkakorokben. A munkavégzés maradéktalan lebonyolitasahoz a megfeleld
szerszamok, védéeszkozok rendelkezésiinkre allnak.

3. A Fest6 Csoport feladatai kiilénosen:
a) az Onkormdnyzat és intézményei épiileteiben festési, mazolasi feladatok végzése,
b) bontasi, kisebb kémdves, hideg és meleg burkoldsi munkdlatok végzése.

4. A Koztisztasagi Csoport feladatai kiilonosen:
a) a kozteriileteken taldlhato szemétgydijtd kelyhek Uritése napi rendszerességgel,
b) a koztisztasaggal Osszefliggb feladatokat, kilondsen a vdaros kozteriileteinek kézi és
gépi takaritasa,
c¢) az Onkormanyzat kezelésében 1évé jardak, kerékparutak, 1épcsék, buszvardk, orvosi
rendel6k kornyezetének kézi és gépi sikossagmentesitése,
d) a koztisztasagi, sikossdgmentesitési és zoldfellilet gondozasi feladatok ellatasahoz
sziikséges gépjarmlivek, géppark folyamatos lGizemeltetéséhez sziikséges karbantartasi,
javitdsi feladatok ellatasa,
e) a gép-, és gépjarmlpark mikodtetéséhez sziikséges jogositvanyok, engedélyek
beszerzésének biztositasa.

5. A Karbantartasi Csoport feladatai kiilonosen:

O]

szakipari (k6mlves, fest6 mazolo, asztalos stb.) munkdinak elvégzése,
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b) Szakképzettséget nem igényl6 altalanos karbantartdi feladatok, valamint az
épliletgépészeti eszkozok, berendezések és haldzatok (viz- és csatornahaldzat,
elektromos haldzat, flités, melegviz ellatas, stb.) Uzemeltetését, illetve sziikség szerinti
javitasat, karbantartasat foglalja magdba.

Az egyes csoportok létrehozasat egyrészt koltséghatékonysagi tényez6k indokoltdk, masrészt
cél volt, hogy a lakossagi észrevételekre, illetve a hivatalbdl észlelt kozterilet-rendezési
igényekre minél gyorsabban és hatékonyabban tudjon reagdlni az 6nkormanyzat. A szakmai
munka megfelel§ szinvonaldhoz a személyi feltételek 44 f6 foglalkoztatdsaval adottak. Meg
kell azonban jegyezni, hogy a Zoldfelllet-karbantarté Csoport kapcsan szamolni kell a

e 7oz

Az energetikus elldtja a kozvilagitasi berendezések, fogyasztasi helyek létesitését, kozlizemi
szerz6dések megkotését, lUzemeltetését és ellenbrzését, valamint a villamos energia
liberalizaciéjabdl addédd  feladatokat. Segiti az  6nkormanyzati  intézmények
energiagazdalkoddsat. Osszehangolja a varos teriiletén 1év8 kdzmiifejlesztési tevékenységet,
kapcsolatot tart a kézmdszolgaltatékkal. Azon tul elldtja az dnkormanyzati beruhdazasok,
felujitdsok soran az épiletvillamossagi ml(iszaki ellenéri és beruhazasi tevékenységeket,
gondoskodik az Onkormanyzat energiagazdalkoddssal kapcsolatos helyi rendeleteinek
el6készitésér6l.  Energiagazdalkoddssal  kapcsolatos  kérdésekben  képviseli  az
Onkormanyzatot, kapcsolatot tart a szolgdltatokkal és az érdekelt hatdsagokkal. Az
Onkormanyzat részéré| szakhatésagi, kezeli nyilatkozatokat ad ki és vezeti a tevékenységét
érint6 nyilvantartasokat, biztositja az adatszolgaltatast.

Utligyi referens ellatja az dnkormanyzat kezelésében lévé utak-, hidak és a sajat hasznalatu
utak igazgatdsat. Ennek keretében kdzutkezel6i nyilatkozatot, allasfoglalast, hozzajaruldst ad
engedélyezi a kozterilet-felbontasokat, valamint a kozut alatti, vagy feletti nem kozlekedés
célu épitmény elhelyezéséhez. A varosiizemeltetési elSirdnyzat terhére vallalkozasi szerz6dés
utjan gondoskodik a helyi kozutak, zartkerti utak, jardak, kerékparutak, koz-parkoldk és
m(itargyaik lGzemeltetésérél, fenntartasardl, karbantartasardl. Biztositja a helyi kozutak,
jardak és kerékparutak téli Gizemeltetését, hd- és sikossdg mentesitését az dnkormanyzati
tulajdonu Alisca Terra NKft-vel kotott vallalkozasi szerz6dés alapjan.

Kozlekedés igazgatds keretében elldtja az onkormdnyzati kezelésben lév6é utak-, hidak
kozlekedés- forgalomtechnikai feladatait. Gondoskodik a kozuti jelzések, jelz6tablak
elhelyezésérél, fenntartdsardl, sziikség esetén a potlasukrdl. Uzemelteti a kdzlekedési
jelz6lampa rendszert, gondoskodik a kozuti burkolatjelek felfestésérdl. Egylttmukodik az
allami utak kezel6jével a kdzutak, csomdpontok, jelz6lampdk lizemeltetése érdekében.
Biztositja az épitési hatdsag altal elGirt parkold megvaltasbol az 6nkormanyzat altal kiépitend6
kozparkoldk kialakitasat. Kozrem(ikodik a fizet6-és nem fizetd parkolék mikodési rendjére
vonatkozd viéltoztatasok jovahagyasdban. Kozgyllési jovahagyasra el6késziti a
tomegkozlekedéssel kapcsolatban a menetrendvaltozdsokat, a tomegkozlekedési jaratok
utvonalat és megalldhelyeit, részt vesz a helyi tomegkozlekedés kialakitdsanak,
valtoztatasanak el6készitésében. Részt vesz a kozlekedési koncepcido kidolgozasaban,
gondoskodik annak megvaldsitasardl. Kiadja a behajtasi engedélyeket.
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A kertész ellatja a fGkertészi feladatokat, igy kilondsen a kozcélu zoldteriletek, belterileti
erd6k, parkok, jatszoterek, koztéri mdalkotasok, varosi padok, szokSékutak gondozasat,
fenntartasat és karbantartdsat. Kidolgozza a parkfenntartas szakmai kovetelményrendszerét.
El6késziti a varosi parkok rekonstrukcidjat, a parkok viragositdsat. Iranyitja az utcai fasorok,
parki fak alakitd metszésével, kivagasaval, Ultetésével kapcsolatos feladatokat. Intézi a
lakossag részérdl érkez6 fakivagasi kérelmeket.

K6zrem(ikddik az dnkormanyzati intézmények teriiletén [év6 novényzet allapotfelmérésében,
véleményezi a novényzet telepitést, javaslatot tesz a kivitelezésre. Kozrem(ikodik az
intézményekben meglévd jatszétéri eszkozok rendeletnek megfelel§ ellendrzésében, (j
eszkozok kihelyezésének tervezésében és kivitelezésében.

Gondoskodik a koztemet6k fenntartdsarol, Gzemeltetésérdl, ezzel 6sszefliggd szolgaltatasok
megszervezésérdl, a szolgdltatds ellenbrzésérdl.

A vizkdrelhdritdsi és vizgazddlkoddsi referens ellatja a polgarmester vizgazddlkoddssal
kapcsolatos dllamigazgatasi feladat- és hataskorét. Ellatja a helyi vizrendezési és vizkar-
elharitdsi feladatokat, az ar- és belviz elleni védekezést. Kiadja a csapadékviz-elvezets
rendszerre vonatkozé kdzm tulajdonosi hozzajaruldst. Ellatja a kozkifolyd megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Telepiilési vizrendezési feladatok korében gondoskodik a belviz
elvezetésérdl, atereszek, vizelvezetd arkok karbantartdsardl, csapadék-csatornak tisztitasarol.
Gondoskodik tovabba a tlziviz tarozék karbantartdsarol. Ellatja az egyes vizi létesitmények
Uzemeltetését, fenntartdsat. Elkésziti a vizjogi Uzemeltetési, fennmaraddsi engedély
megszerzéséhez sziikséges dokumentumokat, benyujtja azokat az engedélyezé hatdsagnak.
EgyUttmUkodik az ivovizellatd és szennyvizelvezetd-és tisztitd rendszer lGzemeltetSjével a
kdzszolgaltatdssal kapcsolatos, valamint a rendszer feldjitasaval, illetve fejlesztésével
kapcsolatos feladatokban. Kiadja a viz-, szennyviz-, csapadékviz halézatok létesitésével
kapcsolatos tulajdonosi nyilatkozatokat.

El6késziti a vizgazdalkoddsi tdrsulat megalakuldsat el6készit6 szervez6bizottsag
kezdeményezésére iranyuld dontést. Segiti a vizgazddlkodasi tdrsulatot feladatainak
elldtasdaban, megszlinése esetén a még be nem fizetett érdekeltségi hozzajarulas
behajtdasaban kdzremlkodik. Feladatkdrébe tartozik még a zart és nyilt csapadékviz elvezet§
rendszerek folyamatos ellenérzése, karbantartasi feladatok ellatasa.

A vdrosiizemeltetési ligyintézd ellatja a Szekszard Megyei Jogu Varos kozigazgatasi terlletén
talalhato zartkerti, kiilterileti szilard és fold utak, arkok, vizelvezet6k karbantartasi, felujitasi,
gallyazdsi munkadinak koordinaldsat. Folyamatos a kapcsolattartds a munkat végzé
vallalkozdsokkal, ellendrzi a végrehajtast. Munkakore kiterjed a kiltertleti, zartkerti utak,
arkok kezelGi feladatainak ellatasara.

Kozrem(ikodik a mezei 6rszolgdlattal kapcsolatos és az allategészségligyi (ebrendészeti)
feladatok ellatasaban, gondoskodik az &rszolgalat mikodésével Osszefliggé tdmogatas
lehivasardl.

Kiadja az o6nkormanyzati tulajdonban lév6 kilteriileti, zartkerti ingatlanokra - kivéve
kozteriletek - vonatkozd fakivagasi hozzajarulasokat, ellenérzi azok végrehajtasat.
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111.14.2.2.Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly (osztalyvezetd: Varga Andras)
Az osztdlyon beliil miikédik a Kéztertilet-feliigyeleti Csoport, melynek feladatai kiilbnésen:

a) A kozterilet jogszer( hasznalatdval, a kozterileten folytatott engedélyhez, illetve UtkezelGi
hozzdjaruldshoz kotott tevékenység szabalyszerlségének ellenGrzése.

b) A kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevékenységek
megelG6zése, megakaddlyozasa, megszoritdsa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa.

c) Kozrem(ikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében

d) Kézrem(ikodés a kozrend, kozbiztonsag védelmében.

e) Ellatja a kozterilet felugyeleti tevékenységet az 1999. évi LXIII. térvény alapjan.

f) Kozremikodés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitdsdban, a kozbiztonsag és
a kdzrend védelmében.

g) Kozremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

h) Kézrem(ikodés a koztisztasdgra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenGrzésében.

i) Kozrem(ikddés az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

j) A mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszer( haszndlatanak és
birtoklasanak az ellendrzése.

2018. évben a kozteriilet- felligyelet |étszama 9 f6. Ebbdl 2 f6 fGiskolai, 7 f6 kozépiskolai
végzettséggel rendelkezik. 1 f6 kozteriilet-felligyel6 a napi munkat koordindlja, elkésziti a havi
szolgdlati beosztast, az ligyfelekkel, tarsszervekkel tartja a kapcsolatot, valamint a térfigyel6
kamerarendszer megfigyelését végzi. 1 f6 kozteriilet-felligyel6 a kozbiztonsagi referensi
teenddket is elldtja. A kozterulet-feligyel6k feladatukat valtozé munkaid6ben, valtozé
munkaterileten, vezénylés szerint hétvégeken a pihené és lnnepnapokon is végzik. A
kozterilet-felligyelGk feladatellatdsa érdekében munkaid6keret kerilt megallapitasra.

A kozterulet-fellgyelet nagyon szertedgazd tevékenységet Iat el. Feladatat és hataskorét
torvény, rendelet, 6nkormanyzati rendelet hatarozza meg. A 2012. aprilis 15-én hatalyba
|épett Uj szabalysértési torvény értelmében 14 esetben szabhat ki helyszini birsagot a
kozterilet-felligyelS: polgari felhasznaldsi robbandanyaggal és pirotechnikai termékkel
kapcsolatos szabdlysértés, koldulds, tiltott szerencsejaték szervezése kozteriileten, kozerkdlcs
megsértése, veszélyeztetés kutyaval meghatarozott esetei, csendhaboritds, koztisztasagi
szabdlysértés, veszélyeztetés targyak elhelyezésével, eldobdsdval, szeszesital-arusitas, -
kiszolgdlas, - és fogyasztas tilalmanak megszegése, jogosulatlan kozterileti értékesités, jégen
tartézkodas szabdlyainak megszegése, tiltott flirdés, személyazonossdg igazolasaval
kapcsolatos kotelességek megszegése, kdzuti kozlekedési szabalyok kisebb foki megsértése.
A felsoroltak kozil jellemz6en a varosban a kozlekedési szabdlyok megsértése (pl. varakozas,
megallas tilalmanak megszegése) és a koztisztasagi szabalysértések fordulnak elé. Az utébbi
idében sajnos egyre tobbszor fordul el§ a kutyaval torténé veszélyeztetés is, ami magaban
foglalja mar azt is, ha valaki a tartdsa alatt |év6 ebet kdborolni hagyja. A felligyelet a
felsoroltakon tul a napi jar6rozések soran feltarja a sajnos t6bbszor el6forduld rongalasokat
(kozlekedési tablak, szemétgyljté kelyhek, padok, egyéb kozteriileti butorok, buszvaroék),
jelzik a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly felé az Ut- és jardaburkolati hibakat, katyukat,
kozlekedési tablak, a vizelvezetSk dllapotat. A tavaszi-nyari id6szakban kiemelt feladat a gazos,
parlagfiives terlletek, mig a téli id6szakban a hod- és sikossagmentesités ellenérzése.
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Elmondhato, hogy a feliigyelet munkatarsai elsGsorban a figyelmeztetés, felhivas eszkdzével
élnek, és nem cél a mindendron torténd helyszini birsagolds. A kozterilet-fellgyelet
tevékenysége sordn ellen6rzi a kozterilet-hasznalati engedélyekben foglaltak betartdsat,
illetve az engedély nélkili kdzteriilet-hasznalatot.

Mind a kozterllet-feliigyelet, mind a mez86ri szolgdlat kiemelt feladata a kozterileten
képz6dé illegdlis hulladéklerakok felderitése. Sajnos kialakultak a varosban olyan részek (déli
kertvaros, zartkerti vizmosasok, kordbban a szelektiv gy(jték kornyezete) ahol visszatéréen
jelentkezik ez a probléma. Tobbszor tajékoztattuk a lakossagot, hogy a kozelmultban megnyilt
lakossagi hulladékgy(jté udvarban mindenki, aki rendelkezik kozszolgdltatasi szerz6déssel,
téritésmentesen elhelyezhet veszélyes hulladékot (pl. faradt olaj, novényvédd szerek,
veszélyes anyaggal szennyezett csomagolds, elem, akkumuldtor, stb.) és nem veszélyes
hulladékot is (papir, mlanyag, fém, lveg, zoldhulladék, épitési tormelék, stb.).

A kozterilet-fellgyel6k 2018. év folyaman a kovetkezé egyéb rendkiviili feladatokat lattak el:

- Tobb alkalommal részt vettek a polgarmesteri hivatal mas szervezeteinek hatdsagi
ellenérzéseiben, azok dokumentdldsdban. A posta altal kézbesiteni nem tudott hivatalos
értesitések, hatarozatok kézbesitésében.

- A Gondnoksaggal egylttmUkoddve, a hatésagi ellen6rzésekre valo kiszallasok el6segitésére
a kozterilet-feligyelet gépkocsivezetd és gépkocsi biztositasaval jarult hozza.

- A fokozottabb kozteriileti jelenlét, a kozbiztonsdg javitasa érdekében a Szekszardi
Renddrkapitanysag munkatarsaival kdzos jarérszolgalatokban vettek részt.

- Tobb alkalommal elGsegitették Szekszard lakossagdat érinté valtozasok hirdetményeinek
kihelyezését, szérdlapjainak kihordasat.

- A Pénzlgyi Osztaly kérésére a bankbdl szdllitott értékek, valamint a kdzfoglalkoztatottak
részére kifizetésre keriil6 munkabér kisérése.

- Nemzeti- és varosi innepek rendezvényeinek lebonyolitasaban valé részvétel.

Az Osztaly ellatja tovabba a polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melynek soran szoros
kapcsolatos tart fenn a Katasztréfavédelmi Igazgatdsaggal, gyakorlatilag az 6 szakmai
iranymutatasuk alapjan Iatja el az egyik munkatarsunk a kozbiztonsagi referensi feladatokat.
A polgarmesternek ad hataskort a vonatkozo, katasztréfavédelemrdl sz616 jogszabaly. Ezek
példaul a kovetkez6k: veszély esetén a helyi védelmi bizottsdg elnokeként a mdkodési
terliletén irdnyitja a védekezésben részt vevl szervek, szervezetek tevékenységét, utasithatja
a védekezés iranyitasa soran a védekezésben részt vevd szervezetek vezetdit a hataskoriikbe
tartozo intézkedések megtételére, intézkedik a védekezéshez igénybe vehetd allomany és
eszk6zok atcsoportositdsdra és bevonasara. A polgarmester a felkésziilés keretében felel6s a
telepllési veszélyelharitasi tervek elkészitéséért, valamint a helyi lehet&ségek
figyelembevételével a védekezés feltételeinek a biztositdsdért, iranyitja a védekezésre vald
felkészitést, gyakorolja katasztrofavédelmi ligyekben az els6foku polgari védelmi hatdsagi
jogkort (polgarvédelmi kotelezettség elGirdsa, munkahelyi polgarvédelmi szervezet
megalakitasanak elrendelése), a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgart a
terileti, telepilési, kerilleti és munkahelyi polgari védelmi szervezetbe kiképzésre és
gyakorlatra osztja be, felel6s a polgari védelmi kotelezettségen alapuld telepiilési polgari
védelmi szervezet megalakitasaért, gondoskodik az illetékességi teriileten él6 vagy tartézkodd
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személyek részére a katasztrofaveszélyekrdl sz6ld, a magatartdsi szabalyokat is tartalmazé
tdjékoztatdsrél, a gazddlkodd szervezetek részére hatarozattal elrendeli a polgari védelmi
kotelezettségen alapuld telepiilési és munkahelyi polgdri védelmi szervezetek megalakitdsat
és az alkalmazds feltételeinek biztositasat, biztositja a lakossag riasztasara szolgdld és a
kozigazgatasi terlletén Iév, rendelkezésre bocsatott technikai berendezések miikddtetését,
részt vesz a feladatainak ellatasa érdekében, a hivatasos katasztréfavédelmi szervek altal
szervezett felkészitéseken, kijeloli a katasztrofak elleni védekezéssel 6sszefliggd feladataiban
kozrem(ikodé kozbiztonsagi referenst.

A kozterilet-felugyeletnek a hét két napjan, hétf6n és szerddn van ulgyfélfogadasa.
Ugyfélfogadasi napokon kiviil, telefonon és elektronikus Gton térténik a bejelentések kezelése
és az lgyfelekkel torténdé kapcsolattartas.

A jogszabaly valtozasok gyakorisaga, valamint az egyéni tudasszint megtartasa és fejlesztése
érdekében sziikséges a rendszeres belsd és kiilsé konzultacidk rendszerét kialakitani, hogy a
felGgyeletet érint6 Uj rendelkezések ismertetése megtorténjen annak érdekében is, hogy a
feladataikat jogszerlen és szakszerlen lathassak el.

Mezei érszolgdlat feladatai:

A mezei 6rszolgalat |étesitésérdl, mikodésérdl, fenntartasardl és a mez66r feladatairdl az
1997. évi CLIX. torvény fogalmaz meg rendelkezéseket. A mez66r a terméfoldek Grzését,
valamint a terméfoldon 1évé, illetve ahhoz tartozé termények és termékek, felszerelések,
eszk6zok, haszonallatok, tovabba a mez8gazdasagi épitmények, foldmérési jelek
vagyonvédelmét latja el. A szakmai felligyeletet a mezG6r felett a megyei foldmiivelésiigyi
igazgatdsag és az illetékes rendGrkapitanysag latja el. A mez86r a feladatanak ellatasa soran
az intézkedéseinek ellenszegiilé személlyel szemben testi kényszert, és ha ez nem vezet
eredményre, a rendbrségnél rendszeresitett konnygdzszoré palackot alkalmazhat. Szekszard
Megyei Jogu Véaros Onkormdnyzata jelenleg 3 f6 mez86rt foglalkoztat. A tevékenységiik
ellatasdhoz sziikséges |6fegyver, illetve formaruha biztositasardl a fenntarté dnkormanyzat
gondoskodik. A mez66rok a teriiletek bejardsa sordn tapasztalt eseményeket a szolgdlati
napléjukba jegyzik be, melyet naprakészen vezetnek. A teriiletek bejardsa mellett a mez66rok
minden évben részt vesznek a tavasz elején esedékes 6sszevezetett eboltdsokon, ahol segitik
az dllatorvosok munkdjat. Tevékenységilik korébe tartozik tovdbba az egyes foldteriiletek
kimérése, a foldutak, arkok, vizelvezetSk, partfalak allapotanak, az illegdlis szemétlerakdk
létesitésének figyelemmel kisérése és szlikség esetén ezek bejelentése az Igazgatdsag illetékes
munkatarsainak. Figyelemmel kisérik tovabba az elhanyagolt, gyomos, parlagflivel fert6zott
terileteket, felhivjdk az ingatlan tulajdonosanak figyelmét a terilet karbantartdsara. A
tanyafeltorések vagy terménylopdsok észlelését kovetSen értesitik a tanyatulajdonosokat. A
nem Onkormadnyzati tulajdonban lév6é erd6kben elkdvetett falopasokrdl a tulajdonosokat,
illetve a rendérséget értesitik. 2014. decemberétél a szolgalat 3 munkatdrsa gyepmesteri
készenléti szolgdlatot is ellat, ami azt jelenti, hogy hétkéznap munkaidé utan, illetve hétvégén
0-24 ¢éraban készenlétet tartanak és amennyiben a gyepmester feladatkérébe tartozé
tevékenységet kell elvégezni, akkor ennek eleget tesznek. A készenlétet heti valtasban latjak
el.
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Csakugy, mint a kozteriilet-feligyelet esetében, a mez66rok vonatkozasaban is sziikséges
feladat a jov6re nézve a folyamatos képzés, szakmai konzultacié megszervezése.

Allategészséqligyi és ebrendészeti feladatok:

Az osztaly munkatarsai kozott talalhatd a gyepmester is, akinek egyik feladata, hogy
Osszegyljtse a kozterileten elpusztult allati tetemeket (elsésorban kutya és macska, de ebben
az évben el6fordult galamb, réka, rigd, 6z, kecske és borz beszallitasa is a telepre), valamint a
teleplilés belteriiletén a kdébor ebeket. A gyepmester gondoskodik az dllati hulladékok
artalmatlanna tételérdl, ha a tulajdonos ismeretlen — ennek a koltségét az dnkormanyzat
viseli. Gondoskodik a teleptilés belteriiletén a kdbor ebek befogasaval kapcsolatos feladatok
elldtasardl. Gondoskodik az emberre egészségligyi szempontbdl veszélyes, valamint az
allatallomdany egészségét veszélyeztetd betegség tiineteit mutatd vagy betegségre gyanus
ebek és macskak kartalanitas nélkdli kiirtdsaval kapcsolatos feladatok ellatasardl. Részt vesz
az ebek veszettség elleni kotelez6 véddboltasanak megszervezésében és végrehajtasaban. El
kell mondani, hogy az utdbbi id6ben sok probléma forrasat jelentik a , kébor” macskak,
melyeket a tdrsashdzakban él16, els6sorban idés emberek etetnek a kozteriiletre kihelyezett
edényzetekben. Ezek az dllatok altaldban nincsenek megfelel6en kezelve, gondozva és a
jatszotereken a homokba piszkitanak, ami betegségek el6idézéje lehet. A gyepmester a
kdzteriileten talalt kdbor ebeket a Tolna Megyei Allat-és Természetvédd Alapitvany altal
Uzemeltetett allatmenhelyre szallitja. Azokat az ebeket, melyek esetleg embert, vagy allatot
tdmadtak, martak meg, a gyepmesteri telepre fogadjuk be a jarasi hatdsagi allatorvos
intézkedése alapjan. Ez az eljaras a varosban befogott rokdk vonatkozasaban is. A telepen
Osszegylijtott allati hulladék Soltra keriil artalmatlanitasra, az ATEV Fehérjefeldolgozd Zrt-vel
megkotott szerz6dés alapjan. Sajnos az utdbbi idészak negativ fejleménye, hogy
megszaporodtak azok az esetek, amikor ismeretlen személyek helyeznek el allati hulladékot a
telep bejaratanal, jelentésen megndvelve ezzel az Onkormanyzat artalmatlanitasi koltségeit.
Kértik egy lUgyben az allatvédelmi hatdsag kdzremikodését, hatékonyabb ellenérzését a
haszonallattartdk és a helyi allatorvosok vonatkozasaban.

Kézteriilet-haszndlattal, ingatlanok hasznositdsdval, koérnyezetvédelemmel kapcsolatos,
illetve egyéb feladatok

Ebben a korben tevékenykedik a kozteriilet-hasznalati el6add, valamint a kérnyezetvédelmi
referens. Az osztaly eljar a kozterilet-hasznalati engedélyek kiaddsaban, illetve dontésre
el6késziti a kozterilet-haszndlati dijak mérséklése targydban érkezett kérelmeket. Az
onkormanyzat helyi rendeletben szabdlyozza a kozteriilet-hasznalat rendjét, a kozteriiletek
rendeltetéstél eltéré hasznalata esetén alkalmazandd szabalyokat. Példalozd jelleggel
kozterllet-hasznadlati engedélyt kell beszerezni: kdzteriletbe nyldld lzlethomlokzat, arusitd
pavilon elhelyezésére, hirdeté berendezés elhelyezésére, épitési munkdkkal kapcsolatos
ideiglenes felvonulasi épilet, allvany, épitéanyag és toérmelék elhelyezésére, alkalmi,
mozgobolti arusitdsra, vendéglaté-ipari elkert (kerthelyiség) céljara, kiallitas, alkalmi vasar,
sport és kulturdlis rendezvények céljara, kozteriileten gépjarm( folyamatos tarolasara,
Uzemen kivil helyezett és lzemképtelen jarm(vek taroldsara, szérélaposztashoz, egyéb
marketing tevékenységhez. A Kozgyllés a rendeletben meghatarozza az egyes kozterilet-
hasznalat soran fizetend6 dij nagysagat és a polgarmester jogosult az engedélyek kiadasara. A
Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag méltanyossagi jogkorben eljarva donthet a kozterilet-
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haszndlati dijak mérséklésérél, vagy elengedésérél. Evente tobb szaz kozteriilet-hasznélati
engedély irdnti kérelem érkezik a hivatalba, vannak szezondlisan tomegesen el6forduld
kozterilet-hasznalatok (n6nap kozeledtével virdgarusok, nydron a zéldség és gylimolcsarusok,
valamint a kerthelyiséget izemeltet6k, a karacsony kozeledtével pedig a fenydfa arusok). A
kdzelmult Uj szabalyozasi eleme, hogy a nemdohdanyzok védelmérdl sz6l6 torvény értelmében
kozforgalmu intézmény, munkahely, vagy szdrakoztatd-vendéglatd szolgaltatast nyujtéd
intézményeknek, ha sajat teriletiikbn nem tudnak dohanyzdhelyet kijeldlni, akkor a
kozterileten kell azt megtennilik. Erre vonatkozdan is szlikséges kozterllet-hasznalati
engedélyt kérni. Dijat fizetni azonban nem kell, természetesen a csikktartd kérnyezetének
rendezése, tisztantartdsa az engedélyes kotelezettsége.

Az Osztaly az alabbi kornyezetvédelmi, kozegészségligyi feladatokat latja el:
a. utdlagos szennyvizrakotéssel kapcsolatos teenddk,
b. koérnyezetvédelmi programban foglalt feladatok el6készitését, valamint a
terv felllvizsgalatanak, elkészitésének koordinaldsa,
c. kornyezetvédelmi szakmai kérdésekben az 6nkormanyzat képviselete,
d. kozterileten elhagyottillegdlis hulladék begy(ijtésében valé kozremikodés,
e. szunyog-, patkany- és galambgyérités.

A kornyezetvédelmi feladatok korében torténik a KeselyUsi uti, rekultivalt hulladéklerakéval
kapcsolatos monitoringozas, féléves, éves jelentések elkészitése. Szoros kapcsolatot tartunk a
Zoldtars Alapitvannyal, mely megbizas alapjan az Onkormanyzat klimakoordinatori feladatait
latjak el. Az Osztdly szervezésében valdsult meg 2018-ban, immar 5. alkalommal az orszagos
méretlinek mondhatd ,Legszebb konyhakertek” megnevezésl program Szekszdrdon. A
Kozgy(lés most mar tizedik éve ir ki palyazatot azon fogyasztok részére, akiknek rendelkezésre
all kdzcsatorna az ingatlanuk kdzelében, de valamilyen oknal fogva nem kotottek ra. A palyazat
keretében a bekotési koltség legfeljebb 50 %-ara tamogatas nyujthaté. Elsésorban a
szocidlisan raszorultakon kivan ezzel az intézkedéssel az 6nkormanyzat segiteni. A palyazat
el6készitésével, lebonyolitasaval teenddbket latja el a kérnyezetvédelmi referens. A Gazdasagi
és Pénzlgyi Bizottsag — a Zoldtars Alapitvany koordinalasaval — klimalapot hozott létre 2018-
ban, a nyertes palyazékkal torténd szerz6déskotés el6készitését a kornyezetvédelmi referens
végzi. A varosban torténé patkanyirtdst a Reinvo Kft. végezte 2018-ban. A varos terliletén
végzett szlnyoggyéritéseket pedig a Magyar Allam finanszirozta az elmult évben. Az
Onkormdnyzat 2016. év végén a NETCONTROL Kft-vel kdtdtt szerz6dést a varosban ismételten
elszaporodott galambok befogasdra, azonban a cég tevékenysége elmaradt a kordbbi években
tapasztalt hatékonysagtdl, ezért a szerz6dés nem keriilt meghosszabbitasra.

2018-ban ismételten életre hivtuk a ,Szépitsik egylitt Szekszardot!” elnevezési programot,
melynek koordindlasa a referens feladatai kdzé tartozik.

Az ebben az évben felvételre keriilt vagyonhasznositdsi (ligyintéz6 az o©nkormanyzati
tulajdonban lévé ingatlanok, ingatlanrészek hasznositasaval vagy értékesitésével kapcsolatos
elGterjesztéseket, a bel- és kiilteriileti ingatlanok bérbeadasaval, értékesitésével kapcsolatos
teendb6ket, a telek-kiegészitések lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat végzi el,
gondoskodik a sziikséges szerz6dések megkotésérdl. Emellett segiti az 6nkormanyzat
vagyonkataszterének naprakész vezetését.
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Az osztdlyvezetd sajat feladatkérében késziti, végzi — tobbek kézott - az alabbi feladatokat:

- az Osztaly tevékenységi korével 0sszefliggd, kotelez6en elbirt nyilvantartasok vezetését
és eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgdltatasi kotelezettségeinek,

- avasarok, piacok, mikodtetésével, kapcsolatos feladatokat, el6késziti az ehhez sziikséges
onkormadnyzati dontéseket,

- a Kozgylilés hataskorébe tartozd hatdsagi arak megallapitdsra vonatkozé
el6terjesztéseket,

- az oOnkormdnyzat gazdasagi tdrsasagainak vagyont érint6 tulajdonosi dontéseinek
el6készitését.

A vasarok és piacok tartasaval kapcsolatos hataskor az elmult években mar kevesebb feladatot
ad az Osztalynak, mivel mind a piac, mind a vdsar lUzemeltetését kiilsé vallalkozds, az
onkormanyzati tulajdonban lév6é VagyonkezelS Kft. latja el. Amit még az osztdly e kdrben
elvégez az az, hogy megvizsgdlja az esetlegesen el6forduld lakossagi, vagy kereskedGi
panaszokat a piac, vasar mikodtetésével kapcsolatban, illetve el6késziti az izemeltetéssel
kapcsolatos szerzddéseket és Onkormanyzati dontéseket. A kozelmult kormanyzati
intézkedéseinek hatasara tobb, korabban Onkormanyzati hatdskorben [évé hatdsagi
armegallapitas allami kézbe kerilt (pl. tavhé, tomegkozlekedés), igy e tekintetben csdkkent az
Onkormanyzati hatdskor és ebbdl adéddan az osztdly ezirdnyu feladata. Ettdl fliggetlendl a
kozterllet-hasznalati dijak, az Ut nem kozlekedési célu igénybevétele esetén fizetend6 dijak,
a piaci és vasari dijtételek megdllapitdsa tovabbra is a kozgy(ilés hatdskorébe tartozik és ezek
el6készitését az osztaly munkatarsai végzik el. Egyedi kérelmek alapjan torténik az
Onkormanyzati ingatlanok bérbeaddsa, a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag altal meghatarozott
bérleti dij ellenében. Belteriileten elsésorban konyhakerteket létesitenek, gyliimolcsfakat
Ultetnek ezeken a terlileteken, mig zartkertben legel6k, gylimolcsosok bérbeaddsa a jellemzé.
Az Osztaly bonyolitja le az 6nkormanyzati ingatlanok értékesitésével, illetve 0j ingatlanok
vasarldsaval kapcsolatos teend8ket. Az ingatlanok értékesitésére jellemz6en telek-
kiegészitések formajaban keril sor, illetve kiilterlleten a bérlék, vagy a teriletiiket béviteni
szandékozoék jelentkeznek ilyen igényekkel.

Az Osztaly éltal elldtott feladatok felsoroldsa az Onkormanyzat honlapjan megtaldlhaté. A
feladatok részletezésében, az egyes ligyfajtakhoz kapcsolédd nyomtatvanyok kozzétételében
fedezhet6k fel hidnyossdgok, amiben szikséges fejleszteni. Terviink, hogy a kozterilet-
feligyelet altal alkalmazott jogszabalyokat, intézkedéseik szabalyait, kdzérdek( adatait,
Ugyfélfogadasi rendjét, elérhet&ségeit kiilon feltlintessik a honlapon.

Sziikségesnek latszik az is, hogy a vdros honlapjan bGvebb tdjékoztatast helyezziink el az
ebrendészettel, mez66ri  szolgdlattal, kozterllet-haszndlattal, ingatlan hasznositassal
kapcsolatos kdzérdek( informacidkral

111.14.2.3. Stratégiai Tervezési Osztaly (megbizott osztalyvezet6: Magyarné Somogyvari
Tiinde)

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Kozgy(ilése 170/2015.(VIII.18.)
hatdrozatdval jévahagyta a Nemzetgazdasagi Minisztérium és Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata kozott a 2014-2020 kodzétti idészak Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ
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Programja 6. Fenntarthatd varosfejlesztés prioritasanak végrehajtasi feladatairdl szolo
Megallapoddst, melynek kapcsdn program végrehajtasi (projektmenedzsment) feladatokat Iat
el a Stratégiai Tervezési Osztaly.

A kapcsolattartas szervezeten belil els6dlegesen elektronikus uton (e-mail formdjaban) és
személyesen torténik. A szervezeten belili egylttmikodés keretében az érintett
szakosztalyok - a pdlyazati cél, a palyazat jellege — alapjan kerlilnek bevonasra.

Az Osztaly a lebonyolitott KEOP, KEHOP, DDOP, TIOP, TAMOP, EFOP és folyamatban lévé
palydzatok sordn szem el6tt tartotta, és tartja a z6ld szempontokat: dokumentumokat csak
sziikség esetén és csak a szlikséges terjedelemben nyomtat, Ujrahasznositott papirt alkalmaz
irodai papirfelhaszndldsaban, a papirtakarékossdg érdekében a kétoldalas nyomtatdst
alkalmazza, tovabba elektronikusan kommunikal, amikor lehetséges.

Fébb teriiletek, rendszeres és rendkiviili feladatok:
Szekszard Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata a
Stratégiai Tervezési Osztaly feladatairdl az aldbbiakban rendelkezik:
a) A Hivatal vezetése stratégiai jellegli dontéseinek el6készitése, tandcsadas.
b) Egylttm(ikddik a Hivatal érintett osztalyaival a stratégiai dontések el6készitése
kapcsan,
c¢) Hazai és Eurdpai Unids pdlydzati lehet6ségek feltérképezése, a palydzatok
el6készitése, palydzatirds, lemenedzselése, utankdvetése.
d) Integrdlt Teruleti Program végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok ellatasa:

1. a program végrehajtdsa vonatkozdsdban napi szint(i kapcsolatot tart a
Nemzetgazdasagi Minisztérium RFP HAT (a tovébbiakban: IH) megbizasabdl
eljar6 személyekkel, a TOP kedvezményezettekkel és a Magyar
Allamkincstarral,

2. véleményezi az IH altal megkiildott felhivast,

3. adatot szolgaltat az IH-nak a tobbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
Osszeallitasahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi,

4. éves munkatervet készit,

5. beszamolot készit és megklildi az irdnyité hatdsagnak a tobbéves nemzeti
keret, az éves fejlesztési keret és az éves munkaterv megvaldsitasaban tortént
el6rehaladdsrél; az egyes felhivdasok el6rehaladasarol és a  sziikséges
intézkedésekre vonatkozé javaslatokral,

6. koordindlja az ITP keretében megvaldésuld fejlesztések szakmai, mdszaki,
pénzligyi tervezést-el6készitést,

7. koordindlja a végrehajtast (soft tevékenységek és az infrastrukturdlis
beavatkozdasok, kivitelezés koordinacioja),

8. elvégzi a programvégrehajtas folyamatos monitoringjat, kezdeményezi az IH-
nal a program sziikséges modositasat,

9. sziikség esetén kozremUkodik az operativ program végrehajtasat érint6
ellen6rzésekben.

e) varosmarketing tevékenység,
f) egységes szemléleti PR megjelenés koordinalasa,
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g) szakmai konferencidk koordinalasa,

h) avaros regiondlis szerepének erésitése,

i) turisztikai feladatokban kézremikodés,

j) gazdasagszervezési feladatok koordinalasa,

k) vallalkozasokkal kapcsolattartas,

[) szakmai és gazdasdagi kamarakkal kapcsolattartas,

m) helyi gazdasagi informacidk begydijtése, gazdasagi elemzések,

n) teriletfejlesztési, térségi feladatok,

o) telepilés arculatat befolydsold gazdasagi fejlesztések tekintetében a féépitésszel
egyeztetés.

Az Osztaly elvégzi az ismertetett feladatok teljes kord ellatasat.

Nyilvdnossdg, kézérdekii adatok kézzététele,

Az Eurdpai Unids tdmogatasbdl megvaldsuld projektekhez a kedvezményezettnek a projekt
jellegétél és méretétél fuggben kotelez6en elGirt kommunikdcids kotelezettségeket kell
teljesiteni a Kedvezményezettek Tajékoztatasi Kotelezettségei c. Utmutatd alapjan, melynek
az Onkormdnyzat minden esetben eleget tesz.

Szekszard Megyei Jogu Vdaros Polgarmesteri Hivataldnak kozzétételi szabalyzatardl széld
6/2018. (111.20.) egylttes utasitasa alapjan az allamhaztartas pénzeszkozei felhaszndlasaval, az
allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd gazddlkodassal 6sszefliggé 6t millio forintot
elérd szerz6dések; valamint az Eurdpai Unié tdmogatasaval megvaldsuld fejlesztések leirasa,
az azokra vonatkozo szerz6dések nyilvantartd lapjainak Gazdalkodasi Igazgatdsagra torténd
leadasaval az Osztaly gondoskodik.

7 s

111.15. FGépitész (Herr Teréz)

1l1.15.1 Miikédeési feltételek
A f6épitész a Hivatal épliletének 1. emeletén 1évé irodaban dolgozik, itt fogadja az ligyfeleket.

A f6épitész hivatalos ligyfélfogadasi ideje azonos az Epitési Osztalyéval, az gyfelek jelentds
része mindkét helyen folytat egyeztetést. A személyes egyeztetés egyre inkdbb hattérbe
szorul, ugyanis a tervez6k egyre gyakrabban az elektronikus egyeztetési format és ligyintézési
modot vdélasztjdk. Ez el6nydkkel és hatranyokkal egyarant jar, pl. nagy terjedelm(
tervdokumentaciok letoltésének idGigénye, nyomtatas koltségei, azonnali irasos valaszadasi
elvaras, stb.

Gépkocsi igénylésnek, helyszini szemléknek altaldnos rendje nincsen, alkalomszerlien vagy
hivatali gépkocsival vagy sajat autéval torténik a helyszinek megtekintése.
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A szervezeten bellili kapcsolattartas gyakorisaga és tartalma egyes egységekkel, ill. kollégdkkal
rugalmas és jol miikdds, mas egységekkel alkalomszerd.

111.15.2. Tevékenység

A fGépitészi tevékenység a gyakorlatban nagyrészt a jogszabdlyon alapuld feladatokra terjed
ki:

Telepiilésképi véleményezés elbkészitése:

Az eljards Szekszard Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kozgydlésének a telepiilésképi
véleményezési eljarasrol szolo 7/2013. (lll.1.) 6nk. rendelete alapjan keril lefolytatasra, az
épitési engedélyezési eljarasokat megel6z6en. 2018-ban 48 ligyben keriilt sor telepilésképi
vélemény kiadasara, ami az el6z6 évhez képest csokkenés, mivel a csaladi hazak épitése e
korbe mar nem tartozik bele. Kiadmanyozd a polgdrmester, a szakmai el6készitést végzi a
fGépitész. E tevékenységhez kapcsolddik a tervezSkkel és az épittetSkkel torténd elGzetes
egyeztetések lefolytatasa.

Tervtandcs mikddtetése:

Atelepllésképi véleményezési eljardsok mintegy 10 %-a nem a fGépitész szakmai véleményén,
hanem a tervtandcs testlleti véleményén alapul. Ezen ugyek korét a Szekszardi
Onkorméanyzatnak az Onkormanyzati Epitészeti-m(iszaki Tervtandcs m(ikodésének rendjérdl
sz6l6 11/2007. (IV.11.) rendelete hatdrozza meg. A tervtandcs Osszehivasa, levezetése és a
vélemény allasfoglaldsban térténd dsszefoglalasa a féépitész feladata.

Teleplilésképi bejelentés elbkészitése:

Az eljards Szekszard Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kozgyllésének a telepiilésképi
bejelentési eljarasrdl szolé 14/2013. (111.29.) 6nk. rendelete alapjan kerul lefolytatésra,
azokban az esetekben, amikor épitési engedélyezési eljdrashoz nem kotott a tevékenység
(homlokzat atalakitasa, kerités épitése, rendeltetési mdd megvaltoztatdsa, rekldamok
elhelyezése, stb.) Altaldban el6zetes szakmai egyeztetést kovetSen keriil sor az eljaras
lefolytatasara, ami 2018-ban 20 ligyben tortént meg.

Telepiilésképi kotelezés el6készitése:

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgy(lése 2016-ban alkotott rendeletet a
telepulésképi kotelezési eljarasrdl (19/2016. (V.4.) 6nk. rendelet), mely alapjan egy 2018-ban
indult eljaras van folyamatban.

Telepiilésrendezési terv mddositdsai:

Részben dnkormanyzati igény alapjan, de nagyobb részben egyéni kérelmekre - a Kozgy(ilés
dontése alapjan, az ligyfelekkel kotendé szerz6dések szerint - indulnak a telepiilésrendezési
eszk6zok moédositdsai. Ezek szakmai tervanyagat részben a f6épitész, részben tervezési
szerz6dés alapjan kiils6 cégek készitik, de az egyeztetés és a dokumentdlas minden esetben
Hivatalunk feladata. A telepilésrendezési terv dllandd és folyamatos mddositdsa
meglehetsen sok tobbletmunkat okoz a féépitész szamara, tovabbd neheziti az Epitési
Osztaly szamara is az egyeztetéseket.

Belteriiletbe vondsi ligyek:
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2018-ben a lakasépitési tamogatasi rendszer pozitiv valtozasai miatt is az eddigieknél
lényegesen tobb belteriiletbe csatoldsi igény jelentkezett. A f6épitész - a hivatalvezetéssel
torténd egyeztetést és helyszini szemlét kovetben - elkésziti a tulajdonosokkal megkdtendd
belterlletbe vondsi megdllapodasokat, valamint az altaldban ehhez kapcsolddd kozterilet-
szabdlyozasi szerz6déseket.

Kozteriilet-szabdlyozdsi ligyek:

A telepillésrendezési tervek dltal jelolt kozterilet-szabdlyozdsok (utterilet-szélesités)
végrehajtasa telekhatar-rendezési feladatként altaldban a belteriiletbe csatolashoz vagy
esetenként épitési tevékenység engedélyezéséhez, keritésépités telepiilésképi bejelentési
eljdrasahoz kapcsolddik. A vazrajzok elkészittetése, a terllet-ataddsi megallapodasok
elkészitése, a foldhivatali eljaras lebonyolitasa a f6épitész feladatkorébe tartozik. Ezen lgyek
szdma a belteriletbe vonasokhoz kapcsolddd zartkerti Utszabdlyozasok miatt jelentSsen
megndtt az utdbbi 2 évben.

Belteriileti teriiletértékesitések véleményezése:

A Viérosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag ingatlan-értékesitési eljardsa soran esetenként
kikéri a f6épitész allasfoglalasat arrdl, hogy az a telepiilésrendezési tervvelill. a varosfejlesztési
elképzelésekkel 6sszhangban van-e.

Fentirendszeres és az eljarasrendben szabdlyozott Uigykorokon tul a féépitész a hivatalvezetés
altal kijelolt tgyeket intézi, tovabba a vezetGség és a tobbi szervezeti egység igénye szerint
vesz részt programok, fejlesztések, palyazatok el6készitésében, kidolgozasaban.

111.16. Belsé ellendr (Gulyas Rita)

111.16.1.M(ik6dési feltételek

A belsé ellenérzési feladatokat 2018. évben 1 f6, Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivataldnal, kozszolgalati jogviszonyban alkalmazott, figgetlenitett belsé ellenér latta el. A
belsé ellenér szakmai fliggetlensége kozvetlenil a Jegyz6 ald rendeltsége altal biztositott.

A belsé ellendr rendelkezik az Aht. 70. §. (4) bekezdésben el&irt engedéllyel és szerepel az Aht.
70. 8. (5) bekezdése szerinti dllamhaztartasért felel6s miniszter altal vezetett nyilvantartdsban.

111.16.2.Tevékenység

2018. évben a belsé ellenbrzési terv végrehajtdsahoz rendelkezésre allé belsé ellendri
kapacitas 199 nap volt, mely év kézben 200 napra mdédosult.

Lefolytatott Ellenérzési napok
Ellendrzések ellendrzések .
szama szama

Sajat szervezetnél 5db 56 nap
Irdnyitott szerveknél 4.db 48 nap
Egyéb szerveknél (gazdasagi tarsasagok) 2db 20 nap
Soron kivili ellen6rzés 4.db 38 nap
Kdz6s Onkormdnyzati Hivatalt alkoté 6nkormanyzatnal 1db 5 nap
Osszesen 16 db 167 nap

98
148elot



Tandcsadds, egyéb tevékenység (kovetkezd évi terv
Osszeallitdsa, kockazatelemzés, nyilvantartasok vezetése, - 29 nap
éves jelentés elkészitése, adminisztracios tevékenység)

Képzés - 4 nap

Mindosszesen 200 | nap

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak, Polgarmesteri Hivataldnak, Snkorményzat
tarsuldsainak, és ezek irdnyitasa ald tartozé intézményeinek, és kizardlagos, illetve tobbségi
onkormadnyzati tulajdonban |év6 gazdasdgi tarsasagainak vizsgdlatara 6sszesen 162 ellendri
napot forditott a bels§ ellenérzés. K6zdés Onkormanyzati Hivatalt alkotd, Szalka Koézség
Onkormanyzatanal lefolytatott vizsgalat 5 napot vett igénybe. 2018. évben a belsé ellenérzés
nagyobb figyelmet forditott az dnkormanyzat tobbségi tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok
gazdalkoddsanak szabalyszer(iségi ellen6rzésére. Harom gazdasagi tarsasag ellenbérzése
valdsult meg az évben, 6sszesen 30 ellendri nap alatt.

2018. évben a belsé ellen6rzés tizenketts terv szerinti, 4 terven felili ellenérzést végzett el.
Szakmai képzésre négy napot forditott a belsé ellenérzés.

A belsé ellendr az ellenbrzési tevékenység részeként latott el tandcsadoi feladatokat. Az
ellen6rzési tevékenység soran olyan problémadak meriltek fel, melyek megolddsaban a bels6
ellen6r tanacsaddként vett részt, ennek keretében szakmai egyeztetések, konzultaciok
torténtek.

A 2018. évben lefolytatott terv szerinti vizsgalatokat az aldbbi tablazat mutatja be:

Hivatal, Onkorményzat
A 2018. évben lefolytatott terv szerinti vizsgalatok hivatalnadl, 6nkormdnyzatnal.

Sorszam Targy cél Mddszer
SZMJV Polgarmesteri . Y . .
. & Beérkezd szamlak Szabalyozasok,
Hivatal . L. , L
, , érkeztetése, iktatasa, eljarasrendek, folyamatok
1. Beérkezett szamlak . , , ., ,
igazolasa szabalyszerlen | dokumentumokon alapuld

kezelésének

, Y v torténik e. vizsgdlata

szabalyszer(iségi ellenGrzés

7 . .

SZMIV Polgarmesteri A 2016. évi CL. tv. 2018. | Dokumentumokon alapulé

Hivatal . A . o o .
2. s . janudr 1-jei hatalybalépését vizsgalat (kérelmek,

Jogszabdlyi valtozasokat . C , .

. f oo kovetben a hatdsagi ligyek hatarozatok, végzések)
kovet6en hatdsagi ligyek
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intézésének rendjével
kapcsolatos ellenGrzés

intézésének rendje koveti e
a jogszabaly véltozasokat.

SZMJV Polgarmesteri
Hivatal
Gyermekétkeztetés és
annak keretében adott
kedvezmények
dokumentumainak
ellen6rzése

Annak megallapitdsa, hogy a
gyermekétkeztetéssel
kapcsolatos dokumentumok
szabdlyszer(iek e, szlikséges
megallapodasok
rendelkezésre allnak e.

Dokumentumokon alapuld
vizsgélat (nyilatkozatok,
bizonylatok), interjq,
személyes beszélgetés

SZMJV Polgarmesteri
Hivatal
Foglalkoztatdssal
kapcsolatos
dokumentumok,
teljesitményértékelések és
kotelezd tovabbképzések
ellenérzése

Foglalkoztatdssal
kapcsolatos dokumentumok
elkészitése szabalyszerlen
torténik e, a
teljesitményértékelések,
kotelez6 képzések
megvaldsulnak e

Dokumentumokon alapuld
vizsgalat (okmanyok,
bizonylatok, személyi

anyagok, nyilvantartasok),

interju, személyes
beszélgetés

SZMJV Polgarmesteri
Hivatal
Az iratkezelés rendjének

A belsé ellendrzési
javaslatok megvaldsuldsa

utodvizsgalata

Interju, mintavételes
eljaras, dokumentum alapu
ellen6rzés

A 2018. évben lefolytatott terven feliili ellen6rzések hivatalnal, 6nkormadnyzatndl.

Sorszam Targy cél Médszer
SZMIJV Polgarmesteri A 2018. évi orszaggydilési
Hivatal képvisel6k valasztasara
6 2018. évi orszaggydilési biztositott forrasok Mintavételes, dokumentum
) képvisel6k valasztasaval felhasznaldsa a torvényi alapu ellen6rzés
kapcsolatos koltségek el6irasoknak megfeleléen
elszamolasanak ellenbrzése tortént e.
SZMJV Polgarmesteri vt .
) . & X Munkaszerz6dés, megbizas
Hivatal és Onkormanyzat iy L .
o1 s P lejarta utan milyen Dokumentumokon alapuld
7. Munkaszerz6dés, megbizas L .
vizsgdlat, interju

lejarta utan kovetett
eljarasrend ellenbrzése

eljarasrendet folytatnak, kik
érteslilnek a megsz(inésrd|
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SZMJV Polgarmesteri
Hivatal és Onkormanyzat
Partnerek bankszamlaszam
valtozassal kapcsolatos
eljarasrend ellenGrzése

Uzleti partnerek adatai,
kiemelten a
bankszdmlaszam
valtozasaival kapcsolatos
bejelentéseket milyen
maodon kezelik, a kialakitott
eljarasrend megfelels e

Dokumentumokon alapuld
vizsgalat, interju, személyes
beszélgetés

Az eredeti belsé ellendrzési tervhez képest elmaradt ellenérzések:

Iranyitott koltségvetési szervek

A hivatali gépjarm(ivek hasznalatdhoz kapcsolddé nyilvantartasok ellenérzése

A 2018. évben lefolytatott terv szerinti vizsgalatok irdnyitott kéltségvetési szerveknél.

Sorszam Targy cél Médszer
Szekszardi Gyermeklanc
Ovoda A feladatellatas a jogszabalyi
Feladatellatas és belsé szabalyozasnak
szabalyszer(isége, fenntarto megfelel e, a kbzponti ,
; y " 8 s . g’ s P , Dokumentumokon alapuld
9. és intézmény kozotti koltségvetési tamogatas L .
, , N it Y vizsgdlat, interju
adatszolgaltatas, igénylés alapjat képez6
egylttm(kodés, adatszolgaltatas rendje
nyilvantartds rendjének megfelel§ e.
ellen6rzése
Szocialis K6zpont s s
,p, A feladatellatas a jogszabalyi
Feladatellatas . « . .
. . , és belsé szabalyozasnak
szabalyszer(isége, fenntarté B .
e e s megfelel e, a kozponti ,
és intézmény kozotti iy s , Dokumentumokon alapulo
10. L, koltségvetési tamogatds L -,
adatszolgaltatas, N A vizsgalat, interju
e s g2 igénylés alapjat képez6
egylttmUkodés, L )
o , iy adatszolgaltatas rendje
nyilvantartds rendjének «
. megfelel§ e.
ellen6rzése
Az lgyiratok kezelése sordn a
. et b jogszabalyokban, belsé Dokumentumokon alapulé,
Humanszolgaltaté Kozpont . , . , .
. ., szabalyzatokban és a mintavételes vizsgalat,
11. Iratkezelés rendjének

ellenérzése

vonatkozd Utmutatokban
meghatarozott rendelkezések
betartasra kertilnek e.

interju, személyes
beszélgetés
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12.

Wossinszky Mér Megyei
Muzeum
Létszamgazddlkodas,
foglalkoztatdssal
kapcsolatos dokumentumok
ellenérzése

Létszamgazdalkodas,
foglalkoztatdssal kapcsolatos
dokumentumok ellenérzése,

potlékok megallapitdasanak
ellenérzése

Dokumentumokon alapuld
mintavételes vizsgdlat
(okmanyok, bizonylatok,
személyi anyagok,
nyilvantartdsok), interju,
személyes beszélgetés

Onkormanyzati tobbségi tulajdonu gazdasagi tarsasagok

A 2018. évben lefolytatott terv szerinti vizsgalatok 6nkormdnyzati tébbségi tulajdonban Iévé
gazdasdgi tarsasdgokndl.

Sorszam Targy cél Modszer
- . Belsé szabalyozas, a
Szekszardi Vagyonkezel6 , y ,
13 Kft szabalyozdsnak, Dokumentum alapu
| . e jogszabdlyoknak megfelel6 | mintavételes ellen6rzés
Gazdalkodas ellen6rzése , ,
gazdalkodas
Szekszardi Sportkdzpont
Nkft. « . .
. . , Bels6 szabdlyozas, a
Tulajdonosi joggyakorlas, , .
valamint a gazdasagi szabalyozasnak, Dokumentumokon alapuld
14. 8 8 jogszabalyoknak megfelel§ P

tdrsasag gazdalkodasanak
szabdlyozottsaga és
szabdlyszer(isége
ellen6rzése

gazdalkodas
UTOELLENORZESE

vizsgdlat, interju

A 2018. évben lefolytatott terven feliili vizsgalatok 6nkormdnyzati tébbségi tulajdonban
lévé gazdasdgi tarsasdgoknadil:

Sorszam Targy cél Madszer

A tulajdonosi joggyakorlas
Szekszardi Kozm(ivel6dési | szabdlyozasa megfelelS e, a
Szolgaltato Kft. tulajdonosi joggyakorlas a

Tulajdonosi joggyakorlads, | szabalyozasnak megfelelGen ,

) . J088Y - . y 8 . . Dokumentum alapu

valamint a gazdasagi valdsult e meg, a gazdasagi . , v

15. mintavételes ellen6rzés,

tarsasag |. negyedéves
gazddlkodasi
tevékenységének
ellen6rzése

tarsasag szabalyozottsaga, a
2018. évi l. negyedéves
gazddlkodasi tevékenysége
megfelelt e a jogszabalyi és
tulajdonosi elGirasoknak

interju
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Szalka Kozség Onkormanyzata (k6zos hivatal kirendeltsége)

2018. évben Szdlkai Kézség Onkormdnyzatdndl, mint Ko6zdés Onkorményzati Hivatal
kirendeltségénél terv szerint lefolytatott ellenGrzések:

Sorszam Targy cél Modszer

Szalka Kozség
Onkormanyzata
Jogszabalyi valtozasokat
kovetden hatdsagi ligyek
intézésének rendjével
kapcsolatos ellenGrzés

A 2016. évi CL. tv. 2018.
januar 1-jei hatdlybalépését| Dokumentumokon alapulé
kovet6en a hatdsagi ligyek vizsgalat (kérelmek,
intézésének rendje koveti e hatarozatok, végzések)
a jogszabaly véltozasokat.

16.

Az ellen6rzések sordn blntet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztas, hidnyossag nem kerilt feltarasra.
EllenGrzéseket akadalyozé tényezs az év folyamdan nem mertilt fel.

Az elvégzett ellenGrzésekrdl a belsé ellenér 370/2011. kormanyrendelet 22. §., valamint 50.
§-nak megfelel6 nyilvantartast vezet, és gondoskodik az ellenérzési dokumentumok atmeneti
megOrzésérdl, szabalyszer(, biztonsagos tarolasardl. A belsé ellenérzési dokumentumok teljes
korlen iktatasra keriltek, lezarast kovetSen irattarba kerdiiltek.

111.17. Gazdasagi lgazgatdsag (igazgatosag-vezet6: Tamasi Anna)

111.17.1. Miikédeési feltételek

A Gazdasagi Igazgatdsag 2018. évben 35 f6 engedélyezett létszammal m(ikodott, ezen beldl
az igazgatdsagvezetd mellett a Pénziigyi Osztdlyon 1 f6 osztdlyvezet6 és 22 f6 lgyintéz6, a
Szamviteli Osztalyon 1 f6 osztalyvezetd és 10 szamviteli Gigyintéz8i engedélyezett [étszam volt.
A korabban els6sorban a Szamviteli Osztalyon jelentkez6 nagymértékd fluktuacié mara
megsz(int, a Iétszam stabilizaléddott, amely els6sorban a feladatok folyamatos figyelésének és
szilkségszer(i megosztasanak koszonhet6. A dolgozék leterheltségét, tovabbra s
folyamatosan figyeljik és sziikség esetén a feladatelosztast atszervezzik. A Pénzigyi
Osztalyon oktdber 01.-t6l egy f6 fizetés nélkiili szabadsagon van, el6re lathatdlag 2020.
szeptember 30.-ig. Helyére 1 f6 2018.12.01.-vel keriilt felvételre hatdrozott id6re. A Szamviteli
Osztalyon egy f6 kérte munkaviszonydnak kozos megegyezéssel torténé megszlintetését, az
igy megliresedett allashely 2018.07.16.-t6l keriilt betoltésre. Sajnalatosan egy a Szamviteli
Osztalyon dolgozd kolléga hosszantartd betegségben elhunyt, alldshelye 2018.10.16.-t4l
keriilt betoltésre. Jelenleg két dolgozd gyesen van.

111.17.2. Tevékenység
11.17.2.1. Pénziigyi Osztaly (Osztdlyvezetd: Rieger Bedta)

Miikodési feltételek: A Pénzigyi Osztaly dolgozéi a Hivatal épiiletében 3 irodaban végzik
feladatukat. Az osztalyvezet6 a szamviteli osztalyvezet6vel k6zos irodaban dolgozik.
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A kozfoglalkoztatottak felvételével, szerz6déseivel foglalkozd koltségvetési lgyintéz6 a
Bezerédj utca 2-ben végzi munkdjat. 7 f6 intézményi gazdasagi ligyintéz6 az intézményekben
lév6 gazdasagi iroddkban dolgozik.

Szervi tevékenység

2 f6 koltségvetési Ugyintéz6 az onkormdnyzat, illetve tarsuldsai fenntartasaban lévé 9
intézmény koltségvetésének teljes kor( bonyolitdsdt végzi, a tervezéstél az
el6iranyzatfelhaszndlas felligyeletéig. Feladatukba tartozik az éves el6irdnyzat és az év kozbeni
sziikséges modositasok konyvelése is. Emellett ellatjdk a tdrsuldsok koltségvetésével
kapcsolatos tervezési, elszamolasi feladatokat. 1 f6 feladata az 6nkormanyzat, a polgdrmesteri
hivatal és nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetésének tervezése és elGirdnyzatainak
folyamatos médositasa és ezek konyvelése. 2 f6 gazdasagi ligyintéz6 a kotelezben ellatandd
étkezéshez kapcsolddé feladatokat |atja el, a rendelések rogzitésétdl a téritési dijak beszedése
és a hatralékok kezeléséig bezardlag. Részben a Tankeriilet fenntartasdban I[évs
intézményekben, részben pedig a Hivatalban végzik feladataikat. 2 f6 bér- és
|étszdmiigyintéz6 az dnkormanyzat és taruldsok altal fenntartott intézményekben dolgozdk
munkaligyi iratainak elkészitéséért, szamfejtéséért felel6s. Feladatuk tovabba az
Onkormanyzati tisztségvisel6k személyi juttatasanak szamfejtése. 1 lgyintéz6 feladata a
normativa igénylés elkészitése és leigénylése, a cafetéria juttatasok havonkénti 6sszedllitasa
és igénylése, az 6nkormdnyzat biztositasi Ggyeinek teljeskorl tgyintézése. Az dnkormanyzat,
a polgarmesteri hivatal és a roma nemzetiségi dnkormanyzat forint és devizapénztdrainak
teljeskor( feladatait egy f6 latja el. 1 f6 az 6nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal beérkez6
szamldinak rogzitését, nyilvantartdsat vezeti, 1 f6 a kimené szamldkat késziti el, illetve az
utaldsokat bonyolitja mind az OTP Electra, mind a MAK Giro rendszerben. Térvényi elSirasnak
megfelel6en Eurdpai forrasbdl finanszirozott palydzatok pénzforgalmanak lebonyolitdsa a
Magyar Allamkincstarnal vezetett szamldkon torténik, 2018. évben tovabbi 22. szamla keriilt
megnyitasra.

A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyintézést, a felvételt, a tovabbképzést, a jogviszony
megsziintetését 1 f6 koordinalja, 2018. juliustdl 16. - december 31.-ig 1 f6 segit6 munkajaval.
Az 6nkormanyzat, illetve a tarsulasok fenntartasaban 1évé 9 intézmény teljeskor( pénziigyi
feladatait 7 f6 latja el. Feladatukat az intézményekben elhelyezve végzik, igy biztositva a
kdzvetlen kapcsolattartast az intézményvezetékkel és az intézményi dolgozdkkal. Feladataik
kozé tartozik a kotelezettségvallalasok, szamlak és utalvanyrendeletek rogzitése a Kaszper
konyvelési rendszerben, tovabba az intézményi pénztarak teljeskorl kezelése, tavollétek
jelentése a KIRA rendszerben, illetve téritési dij szedés ahol téritési dij fizetés van. 1 f6 jelenleg
GYES-en van.

111.17.2.2. Szamviteli Osztdly (osztalyvezet6: Zsiga Mariann)

Mikodési feltételek

Az dnkormanyzat és polgarmesteri hivatal konyvelése két irodaban, az intézményeké szintén
két irodaban torténik. A kialakitott elhelyezés jol szolgélja sziikség esetén az elkiloniilést, de
az azonos feladatok esetében az egyiitt dolgozast is.
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Szervi tevékenység

Az osztalyon 2018. évben 10 szamviteli Ggyintéz6 dolgozik, egy f6 GYES-en van. Az osztalyon
dolgozd szamviteli Ugyintéz6k havonta konyvelik a felmerilt gazdasdgi eseményeket,
melyekrél minden hoénap 20-3ig pénzforgalmi jelentést, negyedévente mérlegjelentést is
készitenek és kiildenek meg a Magyar Allamkincstarnak. Feladataik k6zé tartozik az AFA és
egyéb bevalldsok, beruhdzasi statisztikdk elkészitése, valamint az adott év konyvvezetésének
lezarasa, mely alapjan éves beszamolot készitenek el a lezart évet kdvetd marcius 20-3ig. Egy
f6 vezeti az 6nkormanyzat és intézményei targyi eszkdzeinek analitikus nyilvdntartasat és
szervezi a 3 évente kotelezéen elvégzendd leltarozasi feladatokat. Egy szamviteli ligyintézé az
ingatlan-vagyonkataszter vezetése mellett intézményi kdnyvelést is ellat. Tovabbi feladatként
elldtja a munkaltatdéi lakaskolcsonokkel kapcsolatos pénzigyi feladatokat is. Az
eszkdznyilvantarté, valamint az ingatlan-vagyonkataszter nyilvantarté két kollégand
folyamatos egyeztetéssel biztositja a két nyilvantartds 6sszhangjat.

Mindségi feladatellatas feltételeinek biztositasa:

Pénziigyi Osztdly: A Pénzligyi Osztadlyon 10-en diplomdval rendelkeznek, 10-nek kozépfoku
pénzligyi, szamviteli végzettsége van.

Szamviteli Osztaly: Az osztdlyon 5 fének fels6foku végzettsége van, hatan kozépfoku pénziigyi,
szamviteli végzettséggel rendelkeznek.

Az igazgatdsdgon 14-en tovabbi szakképesitésként regisztralt mérlegképes konyvelSk. Kiemelt
figyelmet forditanak a naprakész ismeretanyag elsajatitdsdra, ezért rendszeresen részt
vesznek a kotelez6 tovabbképzésen, illetve egyéb szakmai forumokon, konzultacidkon.

111.18. Gondnoksag (vezet6gondnok: Czinege Richard)

111.18.1 Miikédési feltételek

A Gondnoksag a Béla kiraly téri f6épliletbe helyezkedik el az aldbbi felosztasban: a fébejaratnal
(3f6), az éplilet ,D” szintjén a 122-es irodaban (2f6) a 123-asban (3 f6), a 124-es irodaban (2f6)
keriilt elhelyezésre. 2018-ban egy kolléga kdz6s megegyezéssel elment télink és a helyére
felvettiink egy szakmailag tapasztaltabb karbantartdt. A karbantartd mellé a Varosfejlesztési
és Uzemeltetési Igazgatdsag segitségével Gjabb kolléga keriilt felvételre, igy a rendezvények
és a Polgarmesteri Hivatalban adddo feladatok ellatdsa biztosabb. A Gondnoksag technikai
ellatottsaga megfelel6, bar a gépjarmd parkja eléggé eloregedett, bizonyos gépjarmlivek
cseréje esedékes lenne. A Gondnoksag a Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységével
napi kapcsolatban van.

111.18.2. Szervi tevékenység:

Porta szolgalat (2f6)

A f6 feladatukat a f6épllet bejaratanal 1évé portaszolgalaton végzik. A munkaid6 beosztasuk

két kilonboz6 id6tartamot jelent, a délel6ttés 06:00- kor nyitja ki a Polgarmesteri Hivatal

éplletét és 14:30-ig van az éplletben. A délutanos 11:30-ra érkezik és 19:30-kor hagyja el az

éplletet. Napi feladatuk reggelente az irodak kulcsainak kiosztdsa, a nap folyaman az épliletbe

érkez6 Ugyfelek, vendégek regisztrdldsa, valamint pontos Utbaigazitdsa a keresett
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Ugyintéz6vel, vezet6vel kapcsolatban. Napkozben figyelik még a belsé kamerak képeit is.
Bizonyos id6szakokban rendezvények, események miatt hétvégén is dolgoznak. Feladata még
délutan a telefonkdzpont kezelése, a napi levelek kihorddsa miutan a délutanos kolléga
megérkezett, valamint esetenként besegit a Gondnoksag egyéb feladataiba.

Telefonkozpontos (1f6)

A f6 feladatait a portdsokkal kozosen kialakitott pultban végzi a kolléga, aki megvaltozott
munkaképességl és részmunkaidében dolgozik minden nap 7:30 — 12:00-ig. A munkaja a
telefonkdzpont kezelése, valamint besegit a portdsoknak, révidebb id6re helyettesiti is 6ket.
Esetenként a postazdéban is segit a kollégaknak.

Hivatalsegéd, portas (2f6)

A munkajuk fé tevékenysége a Polgarmesteri Hivatalban napi szinten keletkezett postai
kildemények elektronikus jegyzékben valo rogzitése és 0sszekészitése a szallitasra. Feladatuk
még a kdzelben 1évé intézményekbe levelek kihordasa. Ok végzik a kiildnbdz6 rendezvényekre
a termek berendezését, esetenkénti teritését. A feladataik kdzé tartozik még a Polgarmesteri
Hivatalban rendezésre keriilé eskiiv6k el6késziiletei és besegitenek az anyakényvvezet6knek
a szertartas lebonyolitdsaban. Feladatuk még a kilonb6z6 dokumentumok sokszorositasa,
fizése, laminalasa. Ok végzik még a vezetsi konyha rendben tartdsat és feltoltését, valamint
ellenérzik a Hivatalban |év6 6sszes konyha allapotat. A portasok szabadsaga idején a
hivatalsegéd helyettesiti a portasokat, igy teljes mértékben kell tudnia az 6 munkakoriket is.

Gépkocsivezet6 (2f6)

Feladatuk a Polgarmesteri Hivatalhoz tartozd gépkocsik vezetése. Az 6 feladatuk még a
gépkocsik mUszaki és esztétikai allapotanak figyelése, rendbetétele, a gépkocsikhoz tartozé
O0sszes dokumentum napi szintli vezetése. Heti tobb alkalommal a tdvolabb [|évé
intézményekbe, hatdsagokhoz hivatalos leveleket szallitanak ki. Rendszeresen kiviszik a
kozgy(lési anyagokat a képvisel6knek, bizottsagi tagoknak. A hivatalban dolgozé kollégdkat
tovabbképzésekre, értekezletekre, stb. szallitjak. A hivatal tulajdonat képezé IVECO 21
személyes busszal heti rendszerességgel bonyolitunk le utakat boélcs6déknek, dvodaknak,
iskoldknak, egyesileteknek. A Gondnoksag egyéb feladatainak elladtasaban is nagy szerepet
vallalnak.

Segédmunkas, karbantarté (2f6)

Tevékenységi korik a Polgarmesteri Hivatal napi életével és annak zokkenémentes
mUikodésével kapcsolatos feladatok elvégzése. Fontos részt vallalnak az épiletbe szervezett
események el6készileteiben.

Vezet6 gondnok (1f6)

A 2018-es év legmeghatarozdbb feladata az Orszaggydlési képvisel6 vdlasztas volt. Ennek a
lebonyolitasa és a zavartalan m(ikodése volt a f6 cél. A Gondnoksag kilon alld szervezeti
egység, de a vezet6 gondnok a Polgarmesteri Kabinettel és a jegyzGi titkarsaggal napi
kapcsolatban all. Feladata a hivatal napi életének biztositasa. Hozza tartoznak még a hivatal
épuleteinek karbantartdasa, a hivatal és az 6nkormanyzat 6sszes gépkocsijanak felligyelete és
a mszaki allapotanak nyomon kovetése. Az Osszes igazgatdésaggal és osztdlyokkal napi
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kapcsolatban van. Felligyeli a portdsok, hivatalsegédek, gépkocsivezetSk és a segédmunkasok
napi feladatait.

Tisztelt Kozgydilés!

A szervezeti egységek, igazgatdsdgok, osztalyok tevékenységét szdmba véve igyekeztem
atfogd képet nydjtani a hivatal munkajarél, de be kell |atni, hogy a hivatal szerteagazé
feladatairdl hianytalanul beszamolni szinte lehetetlen.

Munkdnk szervezésében, a feladataink ellatdsaban arra toreksziink, hogy a jogszabalyok
megtartasa mellett hatékonyan szolgaljuk a kozosséget. Toreksziink arra is, hogy az igényekre,
jogszabdlyvdltozdsokra gyorsan reagaljunk, hogy lgyfeleinket jogszerlien és lehetfség szerint
gyorsan szolgaljuk ki.

Munkank min&ségét, a folyamatokat magunk is vizsgaljuk, hogy a hidnyossagokat minél elGbb
feltarva, azokat megsziintessik.

Kdszondm Szekszard Megyei Jogl Véros Kozgyllésének és Szalka Kozség Onkorményzata
Képvisel6-testliletének is a hivatali munka tdmogatdsat, kilon kiemelve a dolgozdk
illetményét alapvetéen meghatarozo koztisztviseldi illetményalap rendezését.

Kérem a Kozgytilést, hogy fogadja el a beszdmolomat.

Szekszard, 2019. majus 18.

dr. Molnar Kata
jegyz6

HATAROZATI JAVASLAT

Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak 2018. évi
munkajarol sz6lé beszamolo
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormdnyzatanak Koézgy(ilése elfogadja Szekszard Megyei Jogu
Véaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak 2018. évi munkajardl sz618, a jegyzé altal
elGterjesztett beszamoloét.
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