e g
SZEKSZARD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA

KOzGYULESE

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmestere
Szekszard Megyei Jogu Varos Kozgyllésének - a katasztréfavédelemrdl és a hozza
kapcsolodd egyes torvények modositasardl szolé 2011. évi CXXVII. torvény 46. § (4)
bekezdése szerinti hataskorében eljarva - a veszélyhelyzet kihirdetésérél sz616 40/2020. (lil.
11.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzetben az alabbi hatarozatot hozza:

Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kézgylilésének 152/2020. (IV.27.) hatarozata
a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatrdl sz616 29/2019. (XII. 23.) 6nkormdnyzati rendelet 7.
fliggelékének modositasarol

Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilésének - a katasztréfavédelemrél és
a hozzd kapcsolddo egyes torvények modositasardl szold 2011. évi CXXVIIL. térvény 46. § (4)
bekezdése szerinti - hataskorében eljard Szekszard Megyei Jogu Varos polgarmestere a
veszélyhelyzet kihirdetésérél szélé 40/2020. (IIl. 11.) Korm. rendelettel kihirdetett
veszélyhelyzetben - a Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzatrél szolé 29/2019. (XIl. 23.)
onkormanyzati rendelet 53. § (1) bekezdés d) pontjanak da) alpontja alapjan a Bizottsagok
tagjai véleményének kikérésével - dont arrdl, hogy

a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrdl szélé 29/2019. (XII. 23) dnkormanyzati rendelet 7.
fliggelékét az 1. melléklet szerinti tartalommal jovahagyja. Hatdlyba Iépés: 2020. aprilis 27.

Hatarid6: 2020. aprilis 27.
Feleds: dr. Molnar Kata jegyz6

Acs Rezs6 s. k.
polgarmester

A kiadmany hiteléiil:
Szekszard, 2020. aprilis 27.

dr. Molnar Kata jegyz6 nevében és megbizasabal:
Radvanyi Petra
testiileti referens



1. melléklet a 152/2020. (1V.27.) hatdrozathoz

7. fliggelék a 29/2019. (XII. 23.) 6nkormdnyzati rendelethez

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata (Ugyrend és munkarend)

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
M6&tv.), valamint Szekszard Megyei Jogl Vdaros Onkormaényzatdnak Kozgy(ilése Szervezeti és
M(ikodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) alapjan a Kozgylilés a Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat (tovabbiakban: PH SZMSZ) az
aldbbiakban hatarozza meg:

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

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

1. § (1) A Hivatal elnevezése: Szekszdrd Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

(2) A hivatal székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8., Szalkai Kirendeltség: Szalka, Petdfi S.
u. 2.

e-mail cime: postmaster@szekszard.hu

honlap cime: www.szekszard.hu

(3) A Hivatal kor- és fejbélyegzGi tartalmat és felsoroldsat kiilon szabalyzat tartalmazza.

(4) A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az
egyes bélyegz8k haszndlatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal
bélyegz6-nyilvantartdsa tartalmazza.

(5) A Hivatal térzsszama: 416560-0-00

(6) A Hivatal szamlavezet6je az OTP Bank Nyrt.

Koltségvetési elszdmoldsi szamlaszama: 11746005-15733562

2. Hivatal jogallasa, képviselete, tevékenysége

2. § (1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzaténak szerve, Alapité Okiratat a
Kozgylilés hatdrozattal fogadta el. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat a PH SZMSZ 1.
flggeléke.

a) Az Alapitd okirat kelte: 2019. julius 10.

b) Az Alapito okirat szama: I/F/147-4/2019

¢) Az alapitas id6pontja: 1990. 09. 30.

(2) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a JegyzG latja el. A Hivatal képviseletére a
jegyz6 tdvollétében a helyettesitésével megbizott aljegyz6 jogosult. A szervezeti egységek



vezetSi a Hivatal képvisel8jeként szakteriletiket érint6 kérdésekben a jegyz8 felhatalmazasa
alapjan jarhatnak el. A Szdlkai Kirendeltség m(kodésének felligyeletét érinté kérdésekben a
Hivatal képviseletét a jegyz6 altal e feladattal megbizott koztisztvisel6 latja el.

(3) A Hivatal Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata Kozgy(ilésének déntése alapjan
elldtjia az 6nkormadnyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek szellemi és fizikai (technikai)
tamogatd tevékenységét, valamint a pénziigyi-, gazdasagi feladatokat, ezen belll kiléndsen a
konyvelési és gazdalkodasi feladatokat. A Hivatal gazdasagi szervezete a Gazdasagi Igazgatdsag.
A Hivatal ellatja Szalka K6zség Onkormadnyzata, a Szalkai Német Nemzetiségi Onkormanyzat és a
Szalkai Ovoda tekintetében az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet 9. §-aban meghatdrozott gazdasdagi szervezet feladatait.

(4) A Hivatal elldtjia a jogi személyiséggel rendelkez6 ©Onkormadanyzati tdrsulasok
(Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Térsulds, Szekszard és Kornyéke Szocidlis
Alapszolgaltatdsi és Szakositott Ellatasi Tarsulds, Szekszdrd és Kornyéke Alapellatasi és
Szakositott Ellatasi Tarsulds, Onkormdnyzati Térsulds a Sid-volgyi Nagytérség Telepiilési
Szilardhulladékai Kezelésének Korszerl Megolddsara), a helyi nemzetiségi onkormanyzatok
(Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat),
valamint az 6nkormanyzat, illetve 6nkormanyzati tarsulds altal iranyitott koltségvetési szervek
(Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2. Szamu
Ovoda, Egységes Ovoda - Bolcséde, BolcsGde és Csaladi Napkozi, Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Varosi Bolcs6déje, Egészségligyi Gondnoksdg, Szocidlis Kézpont,
Humadnszolgdltaté Kozpont, Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtdr, Wosinsky Mér Megyei
Muzeum) tekintetében az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XIl.
31.) Korm. rendelet 9. §-aban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait.

(5) A Hivatal allami feladatként elldtott és a kormdnyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységet, az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok megjel6lését, valamint a
telephelyek megnevezését az Alapitd Okirat részletezi.

(6) Alaptevékenységet meghatdrozo jogszabalyok:

a) Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

b) a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény,

c) az dllamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),

d) az dllamhaztartasrdl sz416 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

(7) Az Alapitd Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait Szekszard Megyei
Jogu Véros Onkormdnyzatanak mindenkor hatdlyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

(8) A Hivatal vallalkozasi feladatot nem végez, gazdasdgi tarsasagban nem vesz részt,
gazdalkodo szervezetben alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

(9) Elldtja a TOP-7.1.1-16-2016-00079 azonositészamu ,Kulturdlis és kozosségi fejlesztések
Szekszardon” cim(i palyazatban a munkaszervezeti feladatokat.

Il. Fejezet

A Hivatal irdnyitdsa, vezetése



3. Polgarmester

3. § (1) A Polgdrmester a Kozgylilés dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkorében
irdnyitja a Hivatalt. Onkormdényzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskéreit a Hivatal
kdzrem(ikddésével latja el.

(2) A Polgarmester:

a) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatasi Ugyekben, hatdsagi jogkordkben,
egyes hatdskoreinek a gyakorldsat atruhazhatja,

c) a Jegyz6 javaslatara elGterjesztést nydjt be a Kozgyllésnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozdddsanak, munkarendjének, valamint tGgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d) a hatdskorébe tartozé lgyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpolgdrmester és az O©nkormanyzati
intézményvezet8k tekintetében, e jogkorét irdsban atruhazhatja; az atruhazott jogkor tovabb
nem delegdlhatd,

f) sziikség szerint, de legaldbb évi egy alkalommal appardtusi értekezletet tart, amelyen a
Jegyz6vel kozbsen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkdvetkezendd id&szak
feladatait.

(3) A Polgarmester a koltségvetési gazdalkodas korében - a kozgyl(ilés altaldnos vagy egyedi
felhatalmazasa alapjan - pénziigyi kotelezettséget vallal:

a) kizardlag polgarmesteri hataskorbe tartozik a kotelezettségvallalas

aa) munkaltatoi jogkor - a Jegyz6 hatdskorébe tartozéd munkaltatdi jogkorok kivételével -
gyakorlasaval 6sszefliggésben az alkalmazasi okirat alairdsa,

ab) gazdasagi szerz6dés aldirdsa (gt-be, vallalkozasba, kozérdekd kotelezettségvallalas stb.),

ac) 6nkormdnyzati tulajdonu ingatlan értékesitésére, ingatlan vdsarlasara iranyuld szerz6dés
alairasa,

ad) pénzeszkozok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerz6dés alairdsa.

b) A Polgarmester a kotelezettségvallalds jogdnak gyakorldasdval meghatalmazhatja
szabalyzatban meghatdrozott mértékig az altala irdsban felhatalmazott vezetSket.

c) Kiaddsok teljesitésének, a bevétel beszedésének elrendelésére (utalvanyozas) a
polgarmester vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

d) A Polgdrmester engedélyezi - a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag véleményének
kikérése mellett - az 6nkormanyzati intézményeknél kimutatott behajthatatlan kovetelések
nyilvantartasbol vald torlését.

4. Alpolgarmester

4. § (1) A Polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott
Alpolgarmester a Polgdrmester irdnyitasaval latja el feladatait.

(2) Az Alpolgarmester feladatait a Polgarmester hatarozza meg.

(3) Az Alpolgarmester a Polgarmester altal atruhdzott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatoi
jogkorben intézkedéseket tesz.

(4) Az Alpolgarmester feladatkdrének megfelel6en igényelheti az érintett igazgatdsagok,



osztalyok kozrem(ikodését az dnkormanyzati ligyek el6készitése és végrehajtasa soran.
(5) Az Alpolgdrmester a Polgarmester tavollétében elldtja mindazon feladatokat, amelyeket
jogszabdly a Polgdrmester szdmara megallapit.

5. Jegyz0, Aljegyz6k

5. § (1) A Jegyz6, mint a Hivatal vezet6je szakmailag felel6s a Hivatal m(ikodéséért.
Osszehangolja és szervezi a Hivatal munkajat, tovabba képviseli a Hivatalt.

(2) Gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres
kapcsolatot tart a Kozgy(ilés tisztségviselbivel, a bizottsagok elndkeivel és a képviselSkkel.

(3) Kozremikodik a bizottsdg, a bizottsag elndke, a Polgarmester, az Alpolgdrmester
kozgydlési el6terjesztéseinek el6készitésében.

(4) Az Aljegyz6k, az igazgatdsag vezetdk, valamint az osztalyvezet6k bevondsaval
folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a Kozgy(ilés elé kerul6 el6terjesztések, hatarozat-
és rendelet-tervezetek torvényességét.

(5) Figyelemmel kiséri és segiti a telepilési nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodését.

(6) Biztositja a lakossdg tajékoztatasat a Kozgyllés mikodésérdl, kozérdekld dontéseirdl,
valamint a Hivatal aktualis, az dllampolgarok széles korét érint6 feladatairdl.

(7) Beszamol a Hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a Polgarmesternek, évente a
Kozgy(ilésnek.

(8) Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkajaban.

(9) Dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi Gigyeket.

(10) Szervezi az egyuttmikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kdzrend-kdzbiztonsag
fenntartdsa és javitasa érdekében.

(11) Gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirél a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott. Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

(12) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Aljegyz6k tekintetében, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel8i, GgykezelSi és munkavallaléi tekintetében azzal,
hogy a kinevezéshez, bérezéshez, a vezetGi kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz - a
Polgarmester altal meghatarozott kérben - a Polgarmester egyetértése sziikséges.

(13) Az aldbbi munkaltatéi jogok gyakorldsat az igazgatdsag vezetbkre és osztdlyvezetSkre
ruhdzza at:

a) szabadsag engedélyezése,

b) munkaidében révidebb idejli magancélu tavollét engedélyezése,

c) minGsitések, teljesitményértékelések elkészitése.

(14) Irdnyitja a dolgozdk szakmai tovabbképzését.

(15) Jogszabdalyban megallapitott hatdsagi ligyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

(16) Hatdskorébe tartozd lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatdrozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

(17) VezetGi értekezleteken szdmon kéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat;
biztositja a résztvevSk szdmara az informacidcserét.

(18) Elldtja az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hatdskodrébe
utalt feladatokat.



(19) Gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kilénosen:

a) el6késziti az dnkormanyzat belsé ellenérzésének meghatarozdsdra vonatkozd testileti
dontéseket,

b) testileti jovahagyasra el6késziti az 6nkormanyzat éves belsé ellenbrzési tervét,

c) fogadja, értékeli a belsé ellendrzési jelentéseket, el6késziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testileti elGterjesztésre torténd elGkészitésérdl,

d) el6késziti a testileti elGterjesztést a targyévre vonatkozd éves osszefoglald ellendrzési
jelentésrdl,

e) megszervezi és miikodteti a belsé ellendrzést, biztositja annak fliiggetlenségét.

(20) Gondoskodik a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenrzésérdl
szo6lé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé kontrollrendszerrel
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

(21) Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

(22) A Polgarmester megbizasa alapjan képviseli az 6nkormanyzatot.

(23) Funkcionalis ellen6rzést végez a hivatal hatdsagi munkdjat érintéen.

6. § A Jegyz6t tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetében az Motv. 82. § (1) bekezdés alapjan
a polgdrmester dltal kinevezett aljegyz6k helyettesitik, és ellatjak a jegyz6 altal meghatdrozott
feladatokat.

lll. Fejezet

A Hivatal belsé szervezete

7. § (1) A Hivatal egységes hivatal, bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.
(2) A Hivatal az aldbbi belsé szervezeti egységekre tagozddik:
a) Polgarmesteri Kabinet

b) Szervezési Igazgatdsag

ba) Informatikai Osztaly

bb) Ugyviteli Osztaly

c) Gazdasagi Igazgatdsag

ca) Pénzligyi Osztaly

cb) Szamviteli Osztdly

d) Jogi és Hatdsagi Igazgatdsag

da) lgazgatasi Osztaly

db) Ado Osztaly

dc) Anyakonyvi Osztaly

dd) Onkormanyzati Osztaly

1. Szalkai Kirendeltség

df) Jogi Osztdly

dg) Controlling Csoport

e) Humanszolgaltatasi Igazgatdosag

ea) Szocialis Osztaly



eb) Human Osztaly

f) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag

fa) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

1. Zoldfelilet-karbantarté Csoport

2. Kozfoglalkoztatasi Csoport

3. Koztisztasagi Csoport

4. Karbantarto Csoport

fb) Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly

1. Kozterilet-felligyeleti Csoport

fc) Stratégiai Tervezési Osztaly

g) Gondnoksag.

(3) Az igazgatdsagokat - a PH SzMsz-ben irt kivételekkel - igazgatdsag-vezetdk, az osztalyokat a
jegyz6 altal hatarozatlan id6re kinevezett osztalyvezet6k vezetik.

(4) A hivatal engedélyezett létszam kerete: 199 allashely. A létszam tartalmazza a mads
forrasbdl finanszirozott, hatarozott idejl jogviszony keretében a foglalkoztatottak szamat.

(5) A hivatal szervezeti egységének Iétszam alakuldsa az aldbbi:

Kéztiszt- Koz- Munka Osszes
viselGi alladshely alkalmazotti torvény- allashely
allashely kényves
allashely
Jegyz6 1 1
Aljegyz6 2 2
Gazdasagi Igazgatdsag igazgatosagvezetd 1 35
Pénziigyi Osztaly 23 0 0 23
Szamviteli Osztaly 11 0 0 11
Jogi és Hatdsagi Igazgatosag 1 37
igazgatdésagvezets
Anyakonyvi Osztaly 7 0 0 7
Igazgatasi Osztaly 7 0 0 7
Ado Osztaly 8 0 0 8
Onkormanyzati Osztaly 10 0 0 10
ebbdl:
Szalkai Kirendeltség 2 0 0 2
Jogi Osztaly 3 0 0 3
Controlling Csoport 1 0 0 1
Humanszolgaltatasi Igazgatosag 1 15
igazgatdésagvezets
Szocidlis Osztaly 9 0 0 9
Human Osztaly 5 0 0 5
Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatésag 3 84
igazgatdsagvezetd, adminisztrator
Varosfejlesztési és Uzemeltetési 7 0 44 51
Osztaly
Zoldfellilet-karbantarté Csoport 0 0 19 19
Kozfoglalkoztatasi Csoport 0 0 5 5

Koztisztasagi Csoport 0 0 11 11



Karbantarté Csoport 0 0 9 9
Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly 13 4 0 17
Kozterilet-felligyeleti Csoport 9 0 0 9
Stratégiai Tervezési Osztaly 13 0 0 13
Gondnoksag 0 0 9 9
Szervezési Igazgatdsag 9
Informatikai Osztaly 1 0 2 3
Ugyviteli Osztaly 4 0 0 4
humanpolitikai referens 1 0 0 1
kommunikacids referens 1 0 0 1
Polgarmesteri Kabinet 1 1
belsé ellendr 2 0 0 2
F6épitészi Iroda 4 0 0 4

6. Igazgatdsag-vezetok

8. § (1) Az egységes Hivatal bels6 szervezeti egysége az Igazgatdsag, élén Igazgatdsig-vezetd,
illetve aljegyzd 4ll, aki az Igazgatdsag feladatainak szinvonalas ellatasardl gondoskodik.

(2) Az Igazgatdsag vezetlje az SZMSZ-ben, belsé szabalyzatokban, és munkakori leirdsaban
foglaltaknak megfelel6en vezeti az Igazgatdsagot.

(3) Vezet6i megbizdsat a Jegyz6tél kapja a kdzszolgalati tisztviselGkrdl szolé 2011. évi CXCIX.
torvényben f6osztalyvezetd-helyettesi szintnek megfelel6 vezetdi besorolassal.

(4) Az igazgatdsag-vezetbje felel6s az igazgatdsagon bellli hatékony és célszer(
munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer(i és torvényes ellatdsaért, az eredményes
munkaért.

(5) Az igazgatdsag-vezetSjének f6bb, altalanos feladatai és hataskorei:

a) az igazgatdsdghoz tartozd osztdlyok tevékenységének Osszehangoldsa, a megfelel
informdaciddramlas biztositasa,

b) az igazgatdsdg vezetbkkel, osztalyvezetSkkel egylttmikddve a jogszabalyok, valamint a
kozgylilési, bizottsagi hatdrozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat a
kozgy(lési, bizottsagi elbterjesztések, ©Onkormdanyzati rendeletek, bels6 szabalyzatok
elkészitésének vagy médositasanak elGkészitésére,

¢) beszamol a polgarmesternek, alpolgdrmesternek, a jegyz6nek, aljegyz6knek az igazgatdsag,
és az aldrendeltségében miikodd osztalyok munkajardl,

d) a varos fejl6édéséhez sziikséges kiils6 forrasok eredményes feltardsa, a dontések
el6készitésében vald kozremiikddés, a végrehajtas koordinalasa,

e) az igazgatdsdg vezetGkkel, osztdlyvezetSkkel, javaslat egyes munkafolyamatok
ésszerUsitésére, az adminisztrativ terhek csékkentésére,

f) meghatdrozza és ellendrzi az igazgatdsag dolgozdinak munkajat, ellenérzi a munkakori
leirasokat, valamint azok aktualizalasat,

g) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis tgyekrél,

h) gondoskodik a szakszerd ligyintézés és szabalyszer( ligyiratkezelés megvaldsitasardl,

i) javaslatot tesz a jegyz6nek az igazgatdsag dolgozdit érinté munkaltatoi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

j) egyuttmikodik a hivatal mas igazgatdsagaival,

k) feladatkorében kapcsolatot tart az dnkormdnyzati intézmények vezetdivel,



/) kiadmanyozasi szabdlyzatban foglaltaknak megfelel&en kiadmdanyozasi jogot gyakorol,
m) gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat.

7. Osztalyvezetdk

9. § (1) Az egységes Hivatal bels6 szervezeti egysége az Igazgatdsagok ald rendelten miikodé
osztalyok élén - az igazgatdsagvezetSi iranyitds alatt alld6 Szocidlis Osztaly kivételével -
osztalyvezet6 all, aki az osztaly feladatainak szinvonalas ellatasardl gondoskodik.

(2) Vezet6i megbizasat a jegyz6tdl kapja a kozszolgalati tisztviselGkrél szélé 2011. évi CXCIX.
torvényben osztalyvezet8i szintnek megfelel6 vezetSi besoroldssal. Munkajat a Polgarmesteri
Hivatal SZMSZ-ének, belsé szabalyzatainak, és munkakori leirdsdban foglaltaknak megfelel6en
végzi.

(3) Az osztalyvezetd felelGs:

a) a szervezeti egység egész munkajdért, annak jogszerld mikodéséért,

b) az osztalyon belili célszer(i munkamegosztas kialakitasdért, hatékony miikodéséért, ennek
keretében meghatdrozza, ellenérzi és feligyeli az iranyitasa ala tartozé dolgozédk munkajat,
munkakdri leirasba foglalja feladataikat, gondoskodik annak naprakészségérél,

c) feladatkorében az adllampolgarok szakszerd, gyors, kozérthet6 tajékoztatasaért,

d) az osztalyok kozotti hatékony egylttm(ikodés biztositasaért és az osztalyon beliili szervezeti
egységek kozotti informacidaramldsért,

e) a munkaid6t, ebédidst, Ugyfélfogadasi id6t érinté intézkedések betartdsaért,
ellenbrzéséért,

f) az osztaly feladatkorében a Jegyz6 megbizdsdbdl ellatott allamigazgatasi hatdsagi lgyek
intézéséért.

(4) Az osztalyvezets fGbb altalanos feladatai és hataskorei a kovetkez6k:

a) részt vesz a vezetdi értekezleteken,

b) sziikség szerint munkamegbeszélést tart az osztaly dolgozdi részére,

c) az osztdlyra érkezd lgyiratokat szignalja,

d) gyakorolja a részére atruhdzott hatdsdagi (kiadmanyozasi) jogkort,

e) gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott munkaltatéi jogkort,

f) javaslatot tesz, véleményt mond az osztaly dolgozdinak kinevezése, felmentési, dthelyezési,
jutalmazasi, kitlintetési, béremelési, fegyelmi és kartéritési tigyében,

g) kozrem(kodik az osztaly megfelel6 személyi feltételeinek kialakitasaban,

h) egylttm(ikodik a hivatal mas osztalyaival,

i) kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolédd intézményekkel, gazdalkodd szervekkel,

j) elkésziti az osztdly dolgozdinak a mindsitését és a teljesitményértékelését,

k) elkésziti az osztaly dolgozdit érinté szabadsdgoldsi Gtemtervet, engedélyezi az évi rendes
szabadsdg annak megfelel§ igénybevételét,

1) ellenérzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, idétartamat (GYED,
GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

m) kezdeményezi a Jegyz6nél a megliresedett allashelyek betdltését, javaslattal él a szakmai
és egyéb feltételek meghatdrozasara,

n) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiulon juttatdsok biztositdsara,
felmentésre vagy fegyelmi felel§sségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismer6 cim



adomanyozasara,

0) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenGrzés miikodését,

p) gondoskodik az osztalyon a szabalyszerU lgyiratkezelés megvalésitasardl igy kilondsen az
Ugyiratok nyilvantartasardl /iktatds/, a kézi irattar kezelésérél, a kozponti irattarnak torténd
atadasardl,

g) gondoskodik az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011.
évi CXII. torvény, valamint egyéb jogszabdlyok alapjan az dnkormanyzatot és a Hivatalt érintg,
feladatkoréhez tartozéd kozérdekl adatok és informacidk honlapon, illetve az irott és
elektronikus sajtoban torténd megjelenitéséhez szilkséges adatok Osszegydlijtésérdl és azok
aktualizalasardl.

8. Csoportvezeto

10. § (1) Az igazgatdsagon, illetve osztdlyokon beliil a jegyzé csoportokat alakithat ki, amelyek
vezetésével az igazgatdsag dolgozdjat bizhatja meg.

(2) A csoportvezet6 felelGs:

a) a szervezeti egység egész munkajdért, annak jogszerld mikodéséért,

b) a csoporton belili célszerli munkamegosztas kialakitasaért, hatékony mikodéséért, ennek
keretében meghatdrozza, ellenérzi és felligyeli az iranyitasa ala tartozé dolgozék munkajat,
munkakori leirdsba foglalja feladataikat, gondoskodik annak naprakészségérdl,

¢) a munkaid6t, ebédid6t, Ugyfélfogadasi id6t érinté intézkedések betartasaért,
ellen6rzéséért.

(3) A csoportvezet6 f6bb altalanos feladatai és hataskorei a kovetkez6k:

a) sziikség szerint munkamegbeszélést tart a csoport dolgozdi részére,

b) javaslatot tesz, véleményt mond a csoport dolgozdinak felmentési, jutalmazasi, kitliintetési,
béremelési, fegyelmi és kartéritési tigyében, Netjogtdr

c) egyuttm(ikodik a hivatal mds szervezeti egységeivel.

9. Ugyintézé

11. § (1) A jogszabalyban meghatarozott hatdskorrel rendelkezé Ugyintéz6 gyakorolja a
hatésagi jogkorét, s elldtja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmdara
el6irnak. Munkajat a PH SZMSZ, a Hivatal bels6 szabalyzatai, utasitdsai és munkakaori leirasaban
foglaltaknak megfelel6en végzi.

(2) Az Ugyintéz6 feladata a Kozgydlés, a Polgarmester és a Jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozd ligyek érdemi dontésre vald el6készitése, felhatalmazas esetén kiadmdanyozasa, valamint
a végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hatdrid6k figyelembevételével munkateriletén felel6s a Hivatal
allandé és id&szakos feladatainak megvalositasaért.

10. Ugykezel6

12. § (1) Az lgykezel6 a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetd altal
kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és hatdrid6k figyelembevételével, a jogszabdlyok és



ugyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) Elldtja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorldja megbizza.

a) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével felelSs feladatainak ellatasdért.

11. Fizikai alkalmazott

13. § (1) Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézsi és lgyviteli feladatok ellatasat.

(2) Elldtja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorldja megbizza.

(3) Felel6s feladatainak kapott utasitdsoknak megfelel6 ellatasaért.

IV. Fejezet

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

12. Polgarmesteri Kabinet

14. § (1) A Kabinet létszama 1 f6.
(2) Feladata kilénosen:

a)

b)

h)

i)
)

k)

Segiti a tisztségvisel6k munkajat, ellatja az ezzel 6sszefliggb szervezési, technikai és
adminisztracids feladatokat.

Kapcsolattartas a képvisel6kkel, az Onkormdnyzat altal alapitott és felligyelt
intézményekkel, tarsasagokkal, a helyi sajtéval, a civil szervezetekkel.

Kozremkodik a tisztségvisel6k fogaddorainak megszervezésében és lebonyolitasaban.
Elldtja a sajtotajékoztatok szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.
El6késziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati dijak, oklevelek és elismeré cimek, valamint
diszoklevelek adomanyozdasat és atadasdval kapcsolatos operativ feladatokat.

Részt vesz, a kulonboz8 onkormanyzati rendezvények, linnepségek szervezésében,
lebonyolitdasdban.

Tdjékoztatja a sajtd munkatdrsait és a képvisel6ket ©6nkormdnyzati és hivatali
eseményekrél.

FelUgyeli az 6nkormanyzati kapcsolatok korében az osztdlyra haruld feladatokat, igy
kildnosen a tisztségviselSk, a kozgy(ilés tagjai kilfoldi utazdsaival kapcsolatos, tovabba
a kalfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja a varosi rendezvényeket.

ElGkésziti az augusztus 29-i rendezvényen a kitlintetések dtadasat és koordinalja a
szakmai program 6sszeallitasat.

El6késziti az ,Szekszard Ev Renddre” és az ,Szekszard Ev Tlzoltdja” kitlintetd cimek
atadasat,

Polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik a polgarmesteri felszélalasokhoz,
beszédekhez sziikséges anyagok OsszegyUjtésérdl,

m) Részt vesz a varosmarketing feladatok ellatasdban,



n)
o)

varosmarketing tevékenység,
egységes szemléletld PR megjelenés koordinalasa,

(3) Feladatkorében gondoskodik a kbzérdek( adatok nyilvanossagra hozatalarol.

13. Szervezési lgazgatosag

15. § (1) A Szervezési Igazgatdsag létszama 9 f6, az Igazgatdsag élén aljegyz6 all.
(2) Feladata kiilonosen:

a)

b)

humdnerdéforras fejlesztéssel, képzéssel, teljesitményértékeléssel,
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos koordinald feladatokat lat el,

személyzeti és munkaligyi feladatokat |at el a jegyz6 munkaltatdi jogkorén belil a
hivatali dolgozdk, tovabba a polgdrmester munkaltatdi jogkorén belil az intézmények
vezetGi, és a gazdasagi tarsasagok vezetdi tekintetében,

jegyz6, aljegyz8k napi munkavégzéséhez kapcsolddd feladatok ellatdsa,

Dontésre el6késziti a helyi szabdlyzatokban és rendeletekben meghatarozott
munkaltatéi tdmogatas iranti kérelmeket.

Hivatal informatikai hatterének biztositasa az Informatikai Osztaly kbzremikodésével.
ellatja a Hivatalba érkezé ligyiratok kozponti iktatdsat.

Segiti a személyzeti munkat, elkésziti a munkaltatoi igazolasokat, el6késziti a hivatali
dolgozok fizetési elGlegének engedélyezését,

Vezeti és 6rzi a hivatal dolgozdinak, valamint az intézményvezetGknek a szabadsag
nyilvantartasat,

Részt vesz a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
Szervezi és 6sszehangolja a nemzetkozi kapcsolatokat, a testvérvarosokkal folyamatos
kapcsolatot tart.

Elldtja a Terllet- és Telepllésfejlesztési Operativ Programmal kapcsolatos értékel6
feladatokat,

(3) Feladatkorében gondoskodik a kozérdek( adatok nyilvanossagra hozatalardl.

14. Informatikai Osztaly

16. § (1) Az Informatikai Osztaly f6bb feladatai:

a) kozgydlési anyagkildés informatikai lebonyolitasa,

b) a kozgydilés informatikai hatterének biztositdsa,

c) rendeletek, hatarozatok nyilvantartdsa, kozzétételben, kihirdetésben valé kdzremikodés,
d) szabalyzatok kozzétételében vald kozrem(kddés,

e) szoftverfrissitések telepitése,

f) szoftverek Gizemeltetése,

g) mentés, archivalas,

h) kézrem(kodés a www.szekszard.hu honlap tartalmanak frissitésében,
i) kozremiikodés adatszolgaltatasban,

j) valasztasok, népszavazasok informatikai biztositasa,

k) informatikai beszerzések szakmai elGkészitése, bonyolitasa,

/) hardverhibak javitasa, javittatasa,



m) segédanyag ellatds szervezése, bonyolitasa,

n) folyamatos informatikai tdmogatas hivatalon beliil,

o) képvisel6k szamitdgépeinek karbantartasa,

p) Nyilvantartja az informatikai elérhetGségeket,

g) Szdlkai Kirendeltség informatikai feladatok ellatasa,

r) a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
(2) Az Informatikai Osztaly létszdma 3 f6.

15. Ugyviteli Osztaly

17. § (1) Az Ugyviteli Osztaly f6bb feladatai:

a) jegyz6, aljegyz6k napi munkavégzéséhez kapcsolédd feladatok ellatdsa,

b) gondoskodik a jegyz6i titkarsagra érkezé allaspalydzatok atvételérdl, a palyazatok
megdrzésérdl,

c) kozremikodik az allaspdlyazatok bontasdban, elkésziti a bontasi jegyz6konyvet;

d) ellatja a munkaiddn belili hivatali rendezvények, értekezletek megszervezésével
el6készitésével kapcsolatos teenddbket;

e) rendszeres kapcsolatot tart a hivatal dolgozédival és a szamitdgépes nyilvantartds adta
lehetGségekkel segiti munkdjukat;

f) ellatja a Hivatalba érkezd iratok érkeztetését, bontasat, kozponti iktatdsat,

g) ellatja az Ggyiratok irattari kezelésével, kiadasdval kapcsolatos feladatokat;

h) gondoskodik az (gyiratok irattari tervben rogzitett Grzési idG elteltével torténd
selejtezésrdl, levéltarnak torténd atadasardl.

i) elldtja az irattari anyagok kutatdsdval, hataridds nyilvantartassal kapcsolatos teendéket;

j) segiti a polgarmester, alpolgdrmester munkdjat, ellatja az ezzel 6sszefliggd szervezési,
technikai, és adminisztracios feladatokat;

k) kozremikodik a polgdrmester fogadddrainak megszervezésében, lebonyolitdsdban;

[) el6késziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati dijak, oklevelek, elismerd cimek, valamint a
diszoklevelek adomanyozasat és atadasdaval kapcsolatos operativ feladatokat

m) részt vesz a kilénb6z6 oOnkormanyzati rendezvények, (nnepségek szervezésében
lebonyolitasaban;

(2) Az Ugyviteli Osztdly létszadma: 4 f6.

16. Gazdasagi lgazgatdosag

18. § (1) A Gazdasagi Igazgatdsag létszama 35 6, szervezeti felépitése a kdvetkez6:

Az igazgatdsag élén az igazgatdsag vezetd All.

(2) Az Igazgatdsagon belil az aldbbi osztdlyok mikodnek:

a) Pénzigyi Osztaly

b) Szamviteli Osztaly

(3) A Gazdasagi Igazgatdsag feladatai kiilondsen:

a) Elldtja a koltségvetési tervezéssel, elGirdnyzat-felhaszndlassal, az elGirdnyzat-mddositdssal,
az Uzemeltetéssel, fenntartassal, muikodtetéssel, beruhazassal, a vagyonhaszndlattal és



hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszamoldsi, valamint a belsé
kontrollrendszerrel kapcsolatos kotelezettséggel, az adatszolgdltatassal kapcsolatos atfogd
pénzlgyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

b) Elldtja a jogi személyiséggel rendelkezé 6nkormdnyzati tarsulasok, a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok, valamint az dnkormanyzat, illetve 6nkormdnyzati tarsulds altal irdnyitott
koltségvetési szervek (Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda,
Szekszardi 2. Szamu Ovoda, Egységes Ovoda - Bolcséde, Bolcséde és Csaladi Napkozi, Szekszérd
Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Varosi Bolcsédéje, Egészségiigyi Gondnoksdg, Szocidlis
K6zpont, Humanszolgdltaté Kozpont, Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtar, a Wosinsky Mor
Megyei Mlzeum) szellemi és fizikai (technikai) tamogatd tevékenységét, valamint a pénzigyi-,
gazdasagi feladatokat, ezen belil kiiléndsen a gazdalkodasi, pénzugyi és konyvelési feladatokat.

c) ElGkésziti az onkormanyzat pénziigyeivel, beruhdzdsaival, az intézmények iranyitasaval
kapcsolatos dontéseket, egylittmiikddve a tarsigazgatdsagokkal.

d) Végrehajtja a testileti hatdrozatokat és rendeleteket, valamint a vonatkozd jogszabalyokat.

e) Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teendbket, a szamlakibocsatast és
vezeti a bevételekhez kapcsolédd analitikus nyilvantartasokat. Adatokat szolgaltat az
igazgatdsagoknak és osztalyoknak.

f) Elldtja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozd kotelezettségvallaldsok elézetes pénzigyi
ellenjegyzését, majd pénziigyi teljesitését.

g) ElGkésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentdciot, kozrem(kodik a
hitelszerz6dések el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérél és
nyilvantartasarodl. Kimutatast készit a hiteldllomany alakuldsardél az éves beszdmoléhoz, valamint
a koltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hosszu lejarati kotelezettségekbdl a révid lejaratu
kotelezettségekbe torténd atkdonyveléshez.

h) Intézi az atmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatozd betétre torténs elhelyezését.
Nyilvantartja az ©nkormanyzat tulajdondban I[év6 értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

i) Elldtja a hazipénztar mlkodésével kapcsolatos feladatokat.

j) Elldtja a munkaltatéi tdmogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

k) Ellatja a bevallasokkal, adéigazoldsokkal, jovedelemigazoldsokkal kapcsolatos feladatokat.

/) Gondoskodik a segélyeket terhel6 SZJA és TB kotelezettség megallapitdsardl,
nyilvantartasarol.

m) Elladtja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartdsi feladatokat. Elkésziti az AFA
bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérdl.

n) Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az dnkormanyzatot megillet6 allami tdmogatas
lehivasardl.

0) Gondoskodik a palyazatokkal kapcsolatos szamlanyitasi feladatokrol.

p) Végzi az Eurdpai Unids tdmogatassal, hazai forrasbdl, valamint a Modern Varosok Program
keretében megvaldsuld projektekhez kapcsolédd pénziigyi feladatokat és vezeti a kapcsolddd
szamviteli és pénzigyi nyilvantartasokat.

q) Tervezi az Onkormdnyzat, az Onkormanyzat intézményeinek, valamint a Tarsuldsok altal
fenntartott intézmények bér- és létszam elGirdnyzatat, beszamol azok teljesitésérdl.

r) Gondoskodik a nem rendszeres (illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb
személyi jelleg() kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolddéd nyilvantartdsok vezetésérdl, a



szlikséges egyeztetések elvégzésérdl.

s) Gondoskodik az Onkormanyzat, az Onkormanyzat intézményeinek valamit a Tarsulasok altal
fenntartott intézmények részére a Cafeteria juttatasokhoz kapcsolddd feladatokrdl azok
nyilvantartasarol, elszamolasardl.

t) Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar Tolna Megyei Igazgatésaga altal megkiildott
adatok alapjan a bérfeladast.

u) Nyilvantartast vezet a kozponti koltségvetésbbl szarmazd bevételekrsl és azt
negyedévenként egyezteti a f6kdnyvi konyveléssel.

v) Gondoskodik a f6konyvi konyvelés és a bevételekrél vezetett analitikus konyvelés
egyeztetésérdl. Feladast készit a f6konyvi konyvelés részére negyedévenként.

w) ElGkésziti és koordindlja a jogszabdly szerint meghatarozott id6szakonként az
Onkormanyzat, az Onkormanyzat intézményei, valamint a Tarsuldsok 4altal fenntartott
intézmények leltarozasi feladatait.

17. Pénziigyi Osztaly

19. § (1) FGbb feladatai:

a) Az onkormdnyzati kdzponti elGirdnyzatok tervezési munkainak 6sszefogdsa az éves
koltségvetési javaslat 6sszedllitdsahoz.

b) Az Eurdpai Unid Strukturalis Alapjaibdl és Kohéziés Alapjabdl szarmazé tdmogatdsok
elnyerésére  kiirt palydzatok elGkészitésében pénzigyi szempontbdl vald
koézrem(ikodés, éves koltségvetésen bellili eliranyzat kezelése.

c) Az Onkormdanyzat palyazati pénzeszkdzeinek teljes kor(i ©sszefogdsa. Az elnyert
palydzatok nyilvantartdsa. Az intézményi pdlyadzatok Onrész, illetve pénziigyi
szempontbdl torténd elbzetes véleményezése és nyilvantartasa.

d) Az Onkorményzat, valamint a Tarsuldsok fenntartdsdban [év6 intézmények
kozalkalmazottaival és az intézménnyel egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszonyban
allékkal kapcsolatos humanpolitikai feladatok ellatasa (munkaligyi iratok elkészitése,
nem rendszeres személyi juttatdsok, valtozé bérek szamfejtése, KIRA rendszer
kezelése)

e) A cimzett- és céltdmogatdsok igénylésében és elszamoldsdban vald kozrem(ikodés.

f) Az Onkormanyzat koltségvetési el@irdnyzatanak mddositdsidra vonatkozé feladatra
jelzés, folyamatos egyeztetés a Szamviteli Osztallyal a beérkezett elSlegek, illetve a
felhasznalasok kezelésérdl.

g) Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtdsa érdekében az elGirdnyzatok figyelése,
modositdsa, atvezetése, az elGirdnyzatok teljesitésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa (ellenjegyzési, utalvanyozasi, érvényesitési feladatok meghatdrozott
szabalyzat szerinti végrehajtdsa).

h) A gazddlkodas helyzetérél szolé beszamold elkészitésében vald részvétel az
el6iranyzatok tekintetében.

i) Az év végi beszamold 6sszedllitasa, pénzmaradvany felllvizsgalata, a kotelezettséggel
terhelt pénzmaradvany megdllapitdsa, egyeztetés ellenbrzése.

j) A mikodési, fenntartdsi, felljitasi és fejlesztési kiadasok felhasznaldsaval kapcsolatos
jogszabalyi elGirdasok betartasanak ellenérzése (pl. 4/2013. (I. 11.) Korm.rendelet,



2011. évi CXCV.tv., 368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet alapjan).

k) Az addssagrendezéssel kapcsolatos eljaras el6készitése.

[) Kimen6 szamlak kidllitdsa. A szdllitéi szamldk nyilvantartasa, azok fizetési
hataridejének folyamatos figyelemmel kisérése. Az Onkormanyzat, illetve a Tarsuldsok
fenntartasaban 1év6 intézmények esetében a szallitéi szamldk érkeztetése is az ASP
iratkezel6 szakrendszerben.

m) A hdzipénztar kezelése és az ezzel kapcsolatos készpénz-gazddalkodasi és nyilvantartasi
feladatok ellatasa.

n) A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok gazddlkodasaval kapcsolatos megallapodas
szerinti operativ pénzigyi feladatok ellatasa.

o) Az Onkorményzat, az Onkormanyzat intézményei, valamint a Tarsuldsok
fenntartdsaban 1évé intézmények bér- és létszam elGiranyzatdnak tervezése,
beszamolas annak teljesitésér6l. Gondoskodik a nem rendszeres ( illetmény, a bér,
tiszteletdij, megbizdsi dij és egyéb személyi jellegl) kifizetések szamfejtésérdl, az
ehhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges egyeztetések elvégzésérdl.

p) ny) Kapcsolattartds a MAK-kal és az Allami Szamvevészékkel, kapcsolattartds az
Onkormanyzat kdnyvvizsgaléjaval.

q) Személyi jovedelemadd, illetve szocidlis hozzdjaruldsi add koteles juttatasok havi
jelentése.

r) Megalapozd tamogatdsok igénylésének 6sszedllitasa, felhasznalasardl elszamolas.

s) Az Onkormdnyzati intézmények alapitdsaval, atszervezésével, megsziintetésével,
fenntartdsaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

t) Azintézményi elfogadott koltségvetés ellenbrzése, kezelése.

u) Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtdsa sordn az intézményi tadmogatdsok
folyositasanak kezelése, ellenGrzése.

v) Az intézményi elGiranyzat-mddositasi kérelmek véleményezése, dontésre vald
el6készitése.

w) Az intézményeket érinté kozgyllési dontések koltségvetési rendeleten torténd
atvezetésének elGkészitése a megadott hatdridGkre, kilonds tekintettel a
l[étszdmmozgasra.

x) Az Aht.-ban el&irt idépontokra a megalapozé tamogatasok tobbletigényének, illetve
lemonddsanak el6készitése, az évkozi tobblettdmogatasok kezelése.

y) A fizetési hatdriddk figyelembevételével gondoskodik a szamlak kiegyenlitésérdl,
melyhez az OTP ELECTRA és MAK GIRO ELECTRA rendszert hasznalja kiilén utasitas
szerinti jogosultsaggal.

(2) Feladatkorében gondoskodik a kozérdek( adatok nyilvanossagra hozatalardl.
(3) A Pénzligyi Osztaly létszama: 23 f6.

18. Szamviteli Osztaly

20. § (1) FGbb feladatai:
a) A koltségvetési év sordn a Kormany rendeletében meghatdrozott gyakorisaggal havi
pénzforgalmi jelentést és negyedévente mérlegjelentést készit a MAK szdmdra.
b) A vevs kovetelések és a szallitoi kotelezettségek nyilvantartasa, egyeztetése, valamint



az egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése.

c) Konyvvezetési kotelezettség elldtasa ASP Gazdalkoddasi szakrendszerben.

d) OTP ELECTRA és MAK Giro rendszer hasznalata kiilén utasitds szerinti jogosultsaggal.

e) Muikodési és felhalmozdasi célu bevételekrdl és kiadasokrdl a kettés konyvvitel
vezetése.

f) Az éves koltségvetési beszdmold 6sszedllitdsat megel6z6en a konyvviteli mérleg és a
pénzforgalmi jelentés bizonylati aldtdmasztas és fékonyvi kivonat készitése.

g) A mérlegben kimutatott eszkdzok és kotelezettségek értékének leltdrral torténd
aldtdmasztdsa. Jogszabdly szerint meghatarozott idGszakonként elvégzett leltar
kiértékelése.

h) A koltségvetési szervek szamlakeretében foglaltak alapjan a konywviteli szamlak
szamdanak, megnevezésének és tartalmanak elkészitése.

i) A gazddlkoddssal 6sszefliggd szamviteli és egyéb nyilvantartasok kezelése.

j) Behajthatatlansdg miatt torolt, el nem ismert tételek rendszeres feliilvizsgdlata,
nyilvantartas vezetése.

k) Beszamolasi és adatszolgdltatdsi kotelezettségek teljesitése.

[) Az Eurdpai Unid Strukturdlis Alapjaibdl és Kohézids Alapjabdl szarmazé tamogatasok
analitikus nyilvantartasa, szamviteli kezelése.

m) Tulfizetések rendezése, visszautaldsa targyu hatdrozatok elkészitése, nyilvantartas
vezetése.

n) Szamlaegyenleg-értesit6k elkészitése, kiadasanak koordinalasa.

(2) Feladatkorében gondoskodik a kozérdek( adatok nyilvanossagra hozatalardl.
(3) A Szamviteli Osztaly létszama: 11 f6.

19. Jogi és Hatosagi Igazgatdsag

21. § (1) A Jogi és Hatdsagi Igazgatdsag |étszama 37 6, szervezeti felépitése az alabbi:

Az igazgatdsag élén igazgatdsagvezetd all. Az lgazgatdsagon belliil az aldbbi osztdlyok
mUkodnek:

a) Anyakonyvi Osztdly

b) Igazgatasi Osztaly

d) Adé Osztaly

e) Onkormanyzati Osztaly

1. Szalkai Kirendeltség

f) Jogi Osztaly

g) Controlling Csoport

(2) Az Igazgatdsag altalanos feladatai kiilondsen:

a) Részt vesz a valasztasok, népszavazas el6készitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos Jegyz6i feladatok ellatasaban.

b) Ellatja a hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

c) Végzi a hagyatéki leltarozdssal és az anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat, ellatja a
hatdskorébe utalt dllampolgarsagi és népesség-nyilvantartasi feladatokat.

d) Ellatja az ipari és kereskedelmi igazgatassal, kapcsolatos feladatokat.

e) Eljar birtokhaboritasi Gigyekben



f) Szekszard varos kozigazgatasi terliletén az épitéshatdsagi ligyek intézése, tovabba kilon
jogszabdlyban meghatarozott varoskornyéki telepiiléseken a kiemelt épitéshatdsagi Ulgyek
intézése.

g) Elldtja a kozponti addéjogszabalyokban és a helyi 6nkormanyzati rendeletekben szabalyozott
addk, addk modjara behajtandd koztartozdsok megallapitasaval, nyilvantartasaval,
beszedésével, kezelésével, ellenbrzésével és méltanyossagi kérelmek elbiralasaval kapcsolatos
feladatokat. A tarsosztallyal napi kapcsolatot tart fenn.

h) Kozrem(ikodik a szabalyzatok, belsé utasitasok jogszer( kidolgozasaban, a kifejezetten jogi
szakértelmet igényl6 vagy komplex feladatok el6készitésében.

i) Ellatja az adatvédelemmel, kozérdeki és a kdozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagaval,
hozzaférhet6vé tételével Osszefliggd feladatokat.

j) Figyelemmel kiséri az o©nkormadnyzati feladat- és hatdskoroket érinté jogszabdlyok
valtozasait és sziikség esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, miikédés mddositasara.

k) ElGkésziti az dnkormdnyzati esélyegyenl&ségi tervet és programot.

/) Elldtja a fizetési meghagydsos eljardsrél szolo 2009. évi L. torvény alapjan a fizetési
meghagyas kibocsatasa iranti kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladatokat

m) Elldtja a Kozgyllés, az egyes bizottsagok, a telepllési nemzetiségi onkormanyzatok
mikodésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében el6késziti a
Kozgylilés és a bizottsagok, Varosi Onkormanyzati Erdekegyeztetd Tandcs Uléseit, részt vesz az
Ulések lebonyolitasaban, az lilések jegyz6kdnyvei és hozott dontések elkészitésében, tovabbitja
azokat az érintettek részére, részt vesz a dontések végrehajtasdnak szervezésében.

n) Jogilag és szakmailag ellené6rzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozasra el6készitett iratokat,

0) Szakmai anyagokat és jogszabdlyokat véleményez,

p) A biztonsagos jogalkalmazds érdekében jogi felvildgosité munkat végez a Polgdrmesteri
Hivatalban és az 6nkormanyzat intézményeiben,

g) Véleményezi a jogszabdlyoknak és az Onkormanyzat érdekeinek valé megfelel&ség
szempontjabdl az 6nkormanyzat és a Hivatal altal kotott szerz6déseket,

r) dnkormanyzati controlling feladatok ellatasa.

20. Anyakonyvi Osztaly

22. § (1) Az Anyakonyvi Osztdly feladatai:

a) Munkanapokon fogadja a sziletések és haldlesetek bejelentését a korhazbdl és egyéb
bejelentSktdl.

b) Beszerzi a sziletések, haldlesetek anyakonyvezéséhez sziikséges adatokat az ASZA
rendszeren keresztdil.

c) Rogziti a papiralapu anyakonyvekbdl a sziiletéseket, hazassagokat, halaleseteket.

d) Anyakonyvezi és bejegyzi a sziletéseket, haldleseteket az Elektronikus Anyakonyvi
Rendszerben (EAK-ban).

e) A sziletés, a haldleset anyakonyvezésérél anyakonyvi kivonatot allit ki az EAK-bdl és azt
megkuldi az illetékes feleknek.

f) Ellatja a statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé a sziiletésekrél és a halalesetekrél.

g) Apa nélkiil sziletett gyermek esetén értesiti az illetékes jegyz6t.



h)

i)
j)

k)

A jegyz6 hatdrozata alapjan anyakodnyvezi az EAK-ban az ismeretlen szUl8kt8l szarmazo
gyermeket.

Anyakonyvezi a gyamhatdsag hatdrozata alapjan a titkos és a nyilt 6rokbefogaddasokat.
Ellatja az 6rokbefogadds anyakonyvezésével kapcsolat feladatokat (kivonat kidllitasa, SZL
valtozast atvezetése, sz(il6k értesitése).

Elldtja a birdsag értesitése alapjan az apasdg megdontésével kapcsolatos anyakonyvi
adatdtvezetéseket az EAK-ban, az SZL-ben és értesiti a szlil6ket, kidllitja az Uj anyakonyvi
kivonatot.

Teljesiti a csaladi jogdllds véltozdsdval (apai elismer6, képzelt apa) kapcsolatos
atvezetéseket az SZL-ben, értesiti a szlil6ket, kidllitja az Uj anyakonyvi kivonatot.

Teljesiti az anyakonyvi torvényben a sziletés anyakonyvezésével kapcsolatosan
meghatarozott adatszolgalttasokat, értesitéseket.

Elldtja az ismeretlen holttest anyakdnyvezését az EAK-ban a rend6rségi adatok alapjan.
Ellatja a halal tényének birdi megéllapitasa alapjan az anyakoényvezést az EAK-ban.
Teljesiti az anyakonyvi torvényben a haladleset anyakdnyvezésével kapcsolatosan
meghatdrozott adatszolgdlttasokat, értesitéseket.

Megkdildi az illetékes jegyz6 részére a halottvizsgalati bizonyitvanyt hagyatéki eljaras
meginditasahoz.

Ervényteleniti az elhunyt okmanyait, majd megkiildi a jarasi hivatal részére.

(2) Az Anyakonyvi Osztaly:

a)

f)

g)
h)

j)

Ellatja a hazassagkotési és bejegyezett élettarsi kapcsolat Iétesitési szandék bejelentését,
ezen belll tajékoztatja a feleket, jegyz6konyvet vesz fel, beszerzi a hidnyzé adatokat az
ASZA levelez6 rendszeren keresztiil.

Rogziti a hazassagkotési, a bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitési szandékot az EAK-ba.
ElGkésziti a jegyz6 szamara a hazassagkotési, a bejegyzett élettarsi kapcsolat
|étesitésével kapcsolatos hatarozatokat.

Kalfoldi fél hazassagkotése, bejegyzett élettdrsi kapcsolat |étesitése esetén a kilfoldi
okiratokat felterjeszti a Kormanyhivatal részére.

Lebonyolitja a hazassagkotéseket, a bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitését a hivatali
helyiségben és a jegyz6 engedélye alapjan kiilsé helyszineken.

Hazassagkotésrdl, a bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésérél anyakonyvi kivonatot allit
ki.

A hazassagkotést, a bejegyzett élettdarsi kapcsolat létrejottét véglegesiti az EAK-ban.

A hdzassadgkotést, a bejegyzett élettartarsi kapcsolat |étrejottét atvezeti a kozponti
személyi és nyilvantartd rendszerben (SZL-ben).

Teljesiti az anyakonyvi toérvényben a hdazassagkotés, a bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitése anyakonyvezésével kapcsolatosan meghatarozott adatszolgalttdsokat,
értesitéseket.

Ellatja a statisztikai adatszolgaltatast a hazassagkotésrdl, valamint a bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésérdl.



k) Elldtja a hazassagkotés felbontdsaval, a bejegyzett élettarsi kapcsolat felbontasdval
kapcsolatos adatdtvezetést az EAK-ban, az SZL-ben és teljesiti az értesitési
kotelezettségét.

[) RoOgziti az EAK-ban a hazassagi névmaddositasokat, ezeket atvezeti az SZL rendszerben és
Uj anyakonyvi kivonatot allit ki.

m) A birdsag értesitése alapjan a valast atvezeti az EAK-ban, az SZL-ben és a valasi lapot
megkildi a KSH részére.

(3) Az Anyakonyvi Osztaly:

a) RoOgziti a hazassagi név megvaltoztatasa iranti kérelmet az EAK-ban, és felterjeszti a BFKH
részére.

b) Rogziti a szliletési névvaltoztatasi kérelmeket az EAK-ban, és felterjeszti a BFKH részére.

c) A BFKH dltal engedélyezett névvaltozdsokat atvezeti az EAK rendszerben, az SZL
nyilvadntartasban és értesiti az lgyfelet, majd Uj anyakonyvi kivonatot allit ki, a régi
anyakonyvi kivonatokat bevonja és érvényteleniti.

d) A BFKH altal megkildott értesités alapjan az EAK-ban atvezeti a transzexualizmus, a nem
és az utdnév megvaltozasat, atvezeti az SZL-ben, értesiti az Ugyfelet, Uj anyakonyvi
kivonatot allit ki.

e) Elvégzi a csalddi név korrekcidjara irdnyuld eljardst, az ezzel kapcsolatos
adatatvezetéseket, értesitéseket.

f) Kozrem(kodik a magyar allampolgarok kilféldon tortént anyakonyvi eseményeinek
hazai anyakdnyvezésében. (szliletés, hdzassdag, bejegyzett élettarsi kapcsolat, haldleset).

g) Rogziti az EAK-ban a kilfoldon tortént sziletést, hazassagot, bejegyzett élettdrsi
kapcsolatot és a halalesetet és felterjeszti a BFKH részére.

h) Kulfoldon sziletett magyar gyermekek hazai anyakdnyvezésénél kezdeményezi a
gyermek nyilvantartdsba vételét.

i) Felterjeszti BFKH részére a kilféldon tortént valasok hazai anyakdnyvezését.

j) Kulfoldi allampolgdr anyakonyvi eseményét érintd adatszolgdltatasokat teljesiti.

k) Anyakonyvi kivonatot ad ki az tigyfél kérelmére.

I) Hatdsagi bizonyitvanyt allit ki az tgyfél kérelmére.

m) Teljesiti az adatszolgaltatasokat, megkereséseket.

n) Gondoskodik az anyakdnyvi kivonatok beszerzésérdl.

o) El6késziti és lebonyolitia az allampolgarsagi eskit és teljesiti a toérvényben
meghatarozott adatszolgaltatdsokat, értesitéseket.

p) Pancél szekrényben 6rzi a papiralapu anyakdnyveket, névmutatodkat és alapiratokat.

d) Kezeli az anyakodnyvi osztaly irattarat.

r) diplomdciai Uton anyakonyvi kivonatokat szerez be az ligyfelek részére.

s) Gondoskodik az anyakonyvi kivonatok évenkénti selejtezésérdl.

t) Javitja az EAK-ban és az SZL-ben a hibas adatokat, errél az ligyfelet értesiti.

u) Teljesiti az ASZA rendszeren keresztil torténd anyakonyvi megkereséseket, rogzitéseket.

v) Teljesiti az EAK munkakosdarba érkezett feladatokat, rogzitéseket.

(4) Az Anyakonyvi Osztaly:



f)

Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat — kiskoru apa kivételével — és azokat rogziti az apai
elismer6 nyilatkozatok nyilvantartdsaban.
Apa nélkil sziletett gyermek esetén a jegyz6 nevében tijékoztatja az anyat a csaladi

jogallas rendezésérdl.

a jegyz6 hatdskorében a gyermek csalddi jogallasanak rendezése érdekében megallapitja
a gyermek csalddi és utonevét.

a jegyz6 hataskorében megdllapitja az ismeretlen szll6kt6l szarmazd gyermek és a
képzelt szul6k adatait.

az apa adati nélkil anyakdnyvezett kiskord gyermek részére a jegyz6 nevében az anya
kérelmére képzelt személyt allapit meg apaként, feltéve, hogy az apasag megallapitasa
irant nincs per folyamatban, illetve nincs eljards folyamatban a gyermek
orokbefogadasanak engedélyezése irant.

a jegyz6 nevében igazolast allit ki a szUl6 vagy mas torvényes képviseld kérelmére, hogy
a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy.

(5) Az Anyakonyvi Osztaly:

a)
b)

c)

e)

f)

g)

j)
k)

Ertesiti az o6rokhagyd személy hozzatartozéjat a hagyatéki leltdar meginditasardl,
tajékoztatja jogairdl, kotelezettségeirdl és a hagyatéki torvényben meghatdrozottakrol.
Beidézi vagy nyilatkozatot kiild a hozzatartozd részére a hagyatékra vonatkozé adatok és
az 6rokosok személyének beszerzéséhez.

Elkésziti a hagyatéki leltart a hagyatéki eljarasrol szold 2010. évi XXXVIII. Tv. 20.§ (1-3)
bekezdése alapjan a hagyatéki eljaras egyes cselekményeir6l sz616 29/2010. (XI1.31.) KIM
rendelet 1.sz. melléklete szerinti adattartalmu erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
felhaszndlasaval a kotelez6 leltarozas ald esé vagyontdrgyrdl vagy a leltar felvételét
kotelezévé tevd tényrél, koriilményrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott 30 napon belll
az ASP hagyatéki rendszeren keresztiil.

Beszerzi az ingatlanrdl az add- és értékbizonyitvanyt, és tdjékoztatja az o6roklésben
érdekelteket az ingatlanok értékérdl.

Helyszini leltarozdst végez, amennyiben ezt az oroklésben érdekeltek kérik vagy a
torvény kotelezGen el6irja.

Biztositasi intézkedéseket rendel el végzésben és foganatositja azokat, melyrdl
jegyz6konyvet vesz fel pl. birdi letétbehelyezés, zar ala vétel, lepecsételés, allamra szalld
hagyaték esetén, illetve a hagyatékban érdekelt Ggyfél kérelmére.

Végzéssel Uligygondnokot jelol ki amennyiben a hagyatékban gazdasagi, illetve
szovetkezeti részesedés van.

Megkildi a hagyatéki leltart /végrendelet, egyéb okiratok csatoldsaval/ a hagyatéki
eljarasra illetékes kozjegyzG részére az ASP szakrendszeren keresztil (eredeti irat esetén
postai Uton is).

Kapcsolatot tart a, renddrséggel, gondnokokkal, szocidlis intézményekkel, intézi az
értékek, lakaskulcsok atvételével, 6rzésével, kiadasaval kapcsolatos feladatot.

szlikség esetén kozrem(ikddik az egyezségi eljarasban.

Ertesiti a Vagyonkezel6t, ha az 6nkormanyzati bérlakas bérlGje meghalt és a lakds jogilag
megliresedettnek tekinthetd.



1)

m

n)

)

A hagyatéki eljards lefolytatasanak tényérdl kozvetlenll értesiti az dallampolgarsag
szerinti dllam Magyarorszagra akkreditalt kilképviseletét kilfoldi allampolgar hagyatéki
ugye esetén.

Leltarozza a kiskortak és gondnokoltak vagyonat a gyamhatdsag megkeresésére, ez
ugyben felveszi a kapcsolatot az érintett gydmmal, gondnokkal.

Tajékoztatja az Oroklésben érdekelteket a hagyatéki leltar elkészitésérél és a
kozjegyzének torténé megkiildés id6pontjardl, valamint az eljaré kozjegyz6 nevérdl a
leltdar megkulldésével.

Nemleges hagyatéki leltar esetén megsziinteti a hagyatéki eljarast.

Koztemetés esetén megkeresi a szocidlis irodat a hagyatéki hitelez6i igény bejelentése
céljabol.

Teljesiti a hagyatéki Ugyekben érkezett megkereséseket, adatszolgaltatasokat az eljaré
kozjegyz6 nevérdl, cimérdl. (NAV, Pénzintézetek, Végrehajtok, Koveteléskezeldk stb.
Kérelemre lefolytatja a péthagyatéki eljarast és megkiildi a kézjegyz6 részére.

(6) Az Osztaly létszama: 7 f6.

21. Igazgatasi Osztaly

23. § (1) Szekszard Megyei Jogu Varos JegyzGje, mint telepllési jegyz6 a szolgdltatasi
tevékenység megkezdésének és folytatdsdnak dltalanos szabdlyairdl szélé 2009. évi LXXVI.
torvény (tovdbbiakban: Szolgtv.) tekintetében a szolgaltatas felligyeletét elldté hatdsagi
hataskorében intézi

a) a bejelentéshez kotott szolgdltatdsi tevékenységet végzbk bejelentésével, a bejegyzett
adatok valtozdsdval, torlésével kapcsolatos dllamigazgatdsi hatdsagi Ulgyeket, az alabbi
ligykorokben:

Szekszard kozigazgatasi terlletén:

1.

ok wnN

bejelentést kovetGen végezhets kereskedelmi tevékenység;

bejelentéshez kotott ipari tevékenység;

szdllashely-szolgdltatasi tevékenység;

bevdasarlékdzpont mikodése;

Tolna megye teriletén:

az Uzletszerd ingatlan kozvetit6k, valamint az Uzletszer( ingatlanvagyon-értékel6 és
kozvetit6k tevékenysége.

b) az engedélyezési eljarashoz kotott szolgaltatasi tevékenységeknél az engedélyek kiadasat,
modositasat, visszavondsat, aldbbi ligykérokben:

1

. mikodési engedélyhez kotott kereskedelmi tevékenység;
2.
3.

telepengedélyekkel kapcsolatos allamigazgatasi hatésagi ligyek;
a vasar, helyi piac, termel8i piac miikodésének engedélyezése;

(2) Szekszard Megyei Jogu Varos JegyzGje nyilvantartast vezet (amely magdban foglalja a
nyilvantartasba vételt, az adatvaltozasok atvezetését és a nyilvantartasbdl torténd torlést) az
aldbbi, hataskorébe tartozé lgykodrokben:



Szekszard kozigazgatasi teriiletét érintéen

a) kereskedelmi tevékenység,

b) ipari tevékenység

c) széllashely-szolgdltatasi tevékenység,

d) vasar, helyi piac, termeldi piac;

e) bevasarldkdzpont;

Tolna megye teriletét érint6en

f) Uzletszerd ingatlan kozvetit6k, valamint az Uzletszer(i ingatlanvagyon-értékelé és
kozvetitdk.

(3) Az (1)-(2) pontban felsorolt ipari, kereskedelmi, szallashely-lizemeltets, szolgaltatasi
tevékenységet végz6k, vdasar, piac, és bevasarlékozpont, helyi termel6 piac fenntartdk,
Uzletszer( ingatlan kozvetit6k, valamint az Uzletszer( ingatlanvagyon-értékel§ és kozvetit6k
vonatkozdsaban ellatja a jegyz8 hatdsagi ellendrzési feladatait, az eljardsok sordn kapcsolatot
tart a tarshatdésdgokkal, szakhatdsagokkal.

(4) Elldtja a zenés, tdncos rendezvények mikodésének biztonsdgosabbd tételérdl szolé
23/2011. (lll. 8.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatokat.

(5) Intézi a foldmlivelésiigyi, allat- és novényegészségligyi igazgatdssal Osszefliggd alabbi
jegyz6i hataskorbe tartozo allamigazgatasi hatdsagi hataskoroket:

a) parlagfi fert6zottség esetén kozérdek(l védekezés elrendelése,

b) az allatok tartasaval, védelmével kapcsolatos jogszabdlyban foglaltak megszegésébdl adédo
feladatok,

c) kozterileti fadsszaru novények és cserjék kivagasanak engedélyezése,

d) vadkarral kapcsolatos ligyintézés,

e) termd&fold el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsaval kapcsolatos hirdetmények
kozzététele, benyujtott iratok tovabbitasa.

(6) Ellatja:

a) az ugyfelek altalanos tajékoztatasaval, Utbaigazitasaval

b) a cimnyilvantartas vezetésével, karbantartasaval, a kozteriletek nyilvantartasaval, a cimek
megallapitasdval, a TSZR-b&l torténd adatszolgaltatdssal, valamint a Koézponti Cimregiszter
létrehozasaval és vezetésével,

c) a TakarNet halézat adatainak lekérdezésével és - az ezzel Osszefliggd - nyilvantartas
vezetésével

d) hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok kidllitasaval, kiemelten

da) cimigazolasok kiadasa

db) a 3,5 tonna 0Ossztomeget meghaladd gépjarmlvet, autdbuszt lizemelteté tulajdonos
székhelyének, telephely cimének igazolasa,

dc) hulladékszallitassal kapcsolatos kozszolgaltatds igénybevételéhez igazolas kiadasa a
lakéingatlant egyediil és életvitelszerlen lakdknak

dd) a gépjarmivek utdij fizetés aléli mentességével kapcsolatos hatdsagi bizonyitvany

de) gazkézm{(i hozzajarulasok igazolasa

e) az orszaggyllési, onkormanyzati, eurdpai parlamenti vdlasztdsok, helyi és orszadgos



népszavazas lebonyolitasaval (névjegyzék-vezetés, ajanlas-ellenGrzés, kdrzetesités),
f) a birdsagi tilnokok valasztasaval,
g) népszamlaldssal,
h) a hirdetmények kifliggesztésével, visszakiildésével
i) a talalt targyak Ugyintézésével
j) @ marhalevelek kidllitasaval,
k) a KSH felé torténé adatszolgaltatassal
[) az ebek — minimum harom évenkénti - 6sszeirasaval
kapcsolatos feladatokat.

(6) Ellatja

a) a birtokvédelmi Ggyeket,

b) a jegyz6i kornyezetvédelmi, természetvédelmi hatdsagi hatdskorbe tartozé Ugyeket,
szakhatdsagi és el6zetes szakhatdsagi allasfoglalasokat bocsat ki,

c) a vizgazdalkoddssal kapcsolatos hatdsagi feladat-és hataskoroket,

d) a kozosségi egyuttélés alapvetd szabdlyait sérté magatartdssal 0sszefliggd kozigazgatasi
birsag kiszabdasdaval kapcsolatos jegyz8i hataskort,

e) a varosi jelképek, valamint a ,Szekszard” név haszndlatdnak engedélyezésével kapcsolatos
ligyeket.

(7) Szekszard Megyei Jogu Varos Jegyz6je hataskorében eljarva ellatja a tarsashdzakrél szold
2003. évi CXXXIII. torvény 27/A. § alapjan a tarsashaz mikodésének, a tarsashaz szerveinek és e
szervek mikodésének torvényességi felligyeletét.

(8) Elvégzi a félévenként esedékes hatdsagi statisztikai adatszolgdltatast.
(9) Feladatkorében gondoskodik a kbzérdek( adatok nyilvanossagra hozatalarol.
(10) Az Osztaly létszama: 7 f6.

22. Add Osztaly

24. § (1) Az Add Osztaly feladatkore kiilonosen:

a) az 6nkormanyzat altal bevezetett helyi addk évenkénti felllvizsgalata,

b) kozgy(lés tdjékoztatdsa az I-lll. negyedéves addbevételekrdl,

c) kozgyllési beszamold az éves addbevételek teljesitésérdl,

d) negyedéves, féléves, illetve éves zarasok elkészitése, adatszolgdltatds a Magyar
Allamkincstar és az nkormanyzati koltségvetés részére,

e) adoderG-képesség feliilvizsgalata az elGirt id6szakokban, jelentése az Onkormdanyzati
koltségvetés részére az allami tdmogatds mddositasahoz,

f) addkovetelések értékelése, jelentése a az dnkormanyzati kdltségvetés részére,

g) honlapon addhirek, adébevallasok, kozérdek( informdacidok megjelentetése,

h) folyamatos adéz6i tajékoztatas az E-ADO hasznalatardl,

i) a gépjarmliadd megosztds ellenGrzéséhez negyedévente adatot szolgaltat a Magyar
Allamkincstar részére,

j) teljes kortien ellatja Szalka kozség addztatasi feladatait.

(2) Adolgyintézéi feladatok teriiletén:



a) az addézok nyilvantartasanak folyamatos vezetése,

b) a beérkezett Ugyiratok hataridére torténd elintézése,

c) az addalanyok helyi iparlizési add, idegenforgalmi add, gépjarmiadd, épitményado,
telekadd kivetési iratainak kezelése,

d) a benyujtott bevallasok, bejelentkezések fellilvizsgalata, hatdrozatok elkészitése, postazasa,

e) a bevalldsban kozolt adatok javitasa esetén az addzok értesitése,

f) felhivas kibocsatdsa addbevallas, bejelentkezés benyujtasara,

g) a torvényben és a helyi addérendeletben biztositott kedvezmények, mentességek
elszamolasa,

h) az addkotelezettség megallapitdsdhoz - sziikség esetén - tarshatdsdgok megkeresése,

i) a kdzponti adatszolgaltatast kdvetéen az éves gépjarmiiadd kotelezettség megdllapitasa,
illetve a havi adatszolgdltatast kovetéen az addkotelezettséget érinté valtozas atvezetése,
hatarozat elkészitése, kézbesitése az érintett részére,

j) adotorlésre, illetve fizetési konnyitésre iranyuld kérelmek dontésre el6készitése, elbirdlds
utan a hatarozat elkészitése, kézbesitése,

k) féléves, éves addkotelezettség teljesitésére a fizetési felhivasok elkészitése, postazasa,

) mas addéhatésagok megkeresésére a feladatkdrében tartozé lgyekben adatszolgadltatas
teljesitése,

m) fellebbezések Il. fokra valé felterjesztése,

n) az oOnkormanyzat bevételeinek folyamatos biztositdsa, illetve novelése érdekében
jogszabalyban meghatarozott végrehajtasi feladatok elldtdsa: hatdsagi atutalds megbizas
kibocsatasa, munkabér, egyéb jdranddsag letiltasa, ingo, - ingatlan végrehajtas,

o) behajthatatlan tartozdsok esetén nemleges foglalasi jegyz6konyv felvétele, a
behajthatatlan kovetelések nyilvantartdsaba felvezetése,

p) egyéb adok (dijak) kezelése: terméfold bérbeadds jovedelemaddja, talajterhelési dij
bevalldsok feldolgozasa,

g) addék mobdjara behajtandd koztartozasok kezelése: pénzbirsag, helyszini birsag,
kdzigazgatasi birsdg, és mindaz, amit kilén jogszabaly adék mddjara rendel behajtani,

r) hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa.

(3) Adéellendri feladatok teriletén:

a) a kijelolt addalanyoknal az addellendrzés lefolytatasa,

b) szikség szerint a helyszini ellenérzés lefolytatdsa, megallapitasok irdsba foglaldsa, a
jegyz6konyv az érintetteknek torténd kézbesitése,

¢) hatarozatok kibocsatdsa a megadllapitott adéhidnyrél, addbirsagrol, késedelmi potlékrdl,

d) az addkotelezettség megallapitasara adatgy(jtés elvégzése, tajékoztatas kérése végett a
tarshatésagok megkeresése,

e) a felszamolasi eljaras ald keril6 addzokkal esetében a hitelez6i igény benyujtasa,
kapcsolattartas a kijel6lt felszamold biztossal.

(4) Konyveldi feladatok teriletén:

a) a beérkezett befizetések konyvelése a megfelel6 addszamldkra,

b) a nem azonosithato befizetések atfutd nyilvantartdsba helyezése, majd rendezése,

¢) szamlakivonat nyilvantartas vezetése,

d) befizetési lapok megrendelése,

e) a fizetési kedvezmények atvezetése az addzo szamldjan, részletfizetési kedvezmény, fizetési



halasztas esetén a teljesités figyelemmel kovetése,

f) tulfizetések, téves befizetések esetén a visszautaldsra a Gazdalkoddsi Szabalyzat az
iranyado,

g) éves zaras elGtt eléviilt tételek ellendrzése, dtvezetése.

(5) Feladatkorében gondoskodik a kbzérdek( adatok nyilvanossagra hozatalarol.

(6) Az Osztaly létszama: 8 f6.

23. Onkormanyzati Osztaly

25. § (1) Elldtja a kozgydilés, a Bizottsagok, - a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté
Tarsulds kivételével - a jogi személyiséggel rendelkezé 6nkormanyzati térsuldsok, valamint a
polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6 tevékenységével kapcsolatos szervezési, jogi és
Ugyviteli teend6k iranyitasat.

(2) Kozremikodik a bizottsagok, az (1) bekezdés szerinti tarsuldsok és a kdzgy(lés munkajanak
el6készitésével, végrehajtasdval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

(3) Gondoskodik a kozgydilési, a tarsuldsi tanacsi és bizottsagi meghivok és elbterjesztések
kikildésérdl, az llések jegyz6konyveinek elkészitésérdl, megbrzésérdl, a hatdrozatoknak és a
jegyz6konyvi kivonatoknak az érdekeltek részére torténé megkiildésérél.

(4) Vizsgdlja a kozgydlési, tarsuldsi tanacsi elGterjesztéseket, hatdrozati javaslatokat, a
hatdrozatok végrehajtasat és az azokra leadott jelentéseket, a torvényesség, tovabba a
Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban elGirt kovetelmények szempontjabdl.

(5) Gondoskodik a kozgydilés lejart hatarideji hatdrozatairdl szél6 jelentések dsszegy(ijtésérdl
és tovabbitasarol.

(6) Kézrem(ikddik a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, illetve a Szekszardi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat munkajdval kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

(7) Ellatja az ideiglenes bizottsagok, valamint a Varosi Onkormanyzati Erdekegyeztetd Tanacs
Uléseivel, illetve a hozott dontésekkel kapcsolatos feladatokat.

(8) ElGkésziti a rendelet-tervezeteket, bels6 szabalyzatokat, folyamatosan vizsgdlja a
rendeletek érvényességét, hatdlyosulasat.

(9) Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérél.

(10) Figyelemmel kiséri a részben vagy egészben dnkormanyzati tulajdonban levé gazdasagi
tarsasagok miikodését és naprakészen nyilvantartja ezek - a tulajdonos 6nkormanyzatot érinté -
dokumentumait,

(11) ElGkésziti a részben vagy egészben oOnkormanyzati tulajdondban levé gazdasagi
tarsasdgok kozgylilési, bizottsagi dontést igényl6 elGterjesztéseit, ennek keretében sziikség
szerint egylittmUkodik a Gazdasagi Igazgatdsaggal,

(12) El6késziti az onkormdnyzati esélyegyenl&ségi tervet és programot,

(13) Gondoskodik az oOnkorméanyzat altal megkotott tarsuldsi  megallapodasok
felllvizsgalatardl, aktualizaldsardl,

(14) Gondoskodik az Onkormanyzati intézmények alapité okiratainak elGkészitésérdl, az
alapitd okiratok modositdsardl, egylittmikodve a tarsigazgatdsagokkal

(15) Feladatkorében gondoskodik a kozérdek( és a kozérdekbdl nyilvdnos adatok
kozzétételérol.

(16) Ellatja a polgdrmesteri keretre benyujtott tdmogatdsi kérelmek dontésre torténd



el6készitésével, a polgarmesteri keretbdl igényelt tamogatdsok, valamint az dnkormanyzat
targyévi koltségvetési rendeletében nevesitett tamogatasok nyujtasardl szélé6 megallapodasok
elkészitésével, tdmogatasi elszamolasok ellenérzésével, elfogaddsaval kapcsolatos feladatokat.

(17) Részt vesz a kozalkalmazottak jogallasardl széléd 1992. évi XXXII. torvény hatdlya ala
tartozé munkaltatékndl miikédd szakszervezetek reprezentativitdsanak megallapitasardl szélé
24/2011. (lll. 9.) Korm. rendeletben elgirt jegyzGi feladatok ellatasaban.

(18) A jegyz6 megbizdsa alapjan felligyeli a Polgdrmesteri Hivatal Szdlkai Kirendeltségének
mikodését, tovabba koordinalja a feladatok megosztasat a székhelyhivatal és a kirendeltség
kozott.

(19) A Jogi Osztalyhoz tartozik a Szdlkai Kirendeltség, melynek fébb feladatai kiiléndsen:

a) anyakonyvi tgyek intézése,

b) hagyatéki Gigyintézés,

c) birtokvédelmi ligyintézés,

d) allatvédelemmel, allatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok, ebnyilvantartas vezetése,

e) hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

f) tgyfélszolgdlati feladatok ellatasa,

g) a Kirendeltség iktatasi, iratkezelési és irattdrozasi feladatainak ellatasa,

h) helyi szocialis ellatds, tdmogatas iranti kérelmek intézése,

i) az orszaggyilési képvisel6k valasztasaval, helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgdrmesterek
vdlasztasaval, az Eurdpai Parlament és a nemzetiségi dnkormadanyzat tagjainak valasztdsaval,
népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

/) hatdlyos szerz6dések nyilvantartasa.

(20) Az Osztaly létszama: 10 6.

(21) ebbél a Szalkai Kirendeltség |étszama: 2 f6.

24. Jogi Osztaly

26. § (1) A Jogi Osztaly fébb feladatai:

a) Ellatja a fizetési meghagyasos eljarasrél széldé 2009. évi L. torvény alapjan a fizetési
meghagyas kibocsatasa iranti kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladatokat,

b) Intézi a végrehajtasi ligyeket,

c) Véleményezi a jogszabalyoknak és az onkormanyzat érdekeinek valé megfelel6ség
szempontjabdl az 6nkormdanyzat és a Hivatal altal kotott szerz8déseket,

d) A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi felvildgosité munkat végez a Polgdrmesteri
Hivatalban és az 6nkormdnyzat intézményeiben,

e) szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

f) az eurdpai unids és hazai forrasbdl finanszirozasra keriil6 palydzatok menedzselésével
kapcsolatos jogi feladatok ellatasa,

g) onkormanyzati projektek menedzselése

h) munkaigyi igények, kartéritési tigyek intézése,

i) abeszerzési eljarasok dokumentacidjanak jogi véleményezése, a szerzédések elkészitése

j) az Onkormanyzat kizarélagos és tdbbségi tulajdonaban lévé gazdasagi tarsasagok
tarsasagi jogi kérdéseiben ligyintézés, segitségnyujtas



k) Az Onkormdanyzat, a Polgarmesteri Hivatal hataskérébe tartozé kérdésekben
szerz6dések, megallapoddsok irasa

[) ahatdskorébe tartozod kérdésekben kozgy(ilési és bizottsagi elGterjesztések készitése

m) hdziorvosi, hdazi gyermekorvosi, valamint fogorvosi feladat-ellatdsi szerz6dések
elkészitése

n) haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi (lgyeleti ellatassal kapcsolatos
feladat-ellatasi szerz6dések elkészitése

o) KozremUkodik a Polgdrmesteri Hivatal adatkezelGi, adatvédelmi feladatainak
elldtasaban, adatvédelmi tisztvisel6vel valé kapcsolattartas

p) kozremikodik a kozérdek(i adatigénylésre vonatkozé eljarasokban

(3) Az Osztély létszama: 3 6.

25. Controlling Csoport

27. § (1) Controlling Csoport f6bb feladatai:

a) az onkormanyzat, intézményei és az Onkormdnyzati tulajdonban m(kodé gazdasagi
tarsasdgok gazdalkoddasaval kapcsolatos controlling feladatok ellatasa,

b) koltségvetési tervezésben a controlling eszkozeivel vald kdzremikodés a Gazdasagi
Igazgatdsaggal egylittmikodve,

c) a vezetés részére elemzések, értékelések készitése,

d) dontés el6készitd informacidszolgaltatas,

e) sziikség esetén adatszolgdltatas végzése.

f) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérdl szélé 370/2011.
(X11. 31.) Korm. rendeletben meghatdrozott integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsa az
Onkormdnyzat, intézményei és az onkormanyzat tulajdondban m(ikod6 gazdasagi tarsasagok
vonatkozdsaban.

(2) A Controlling Csoport létszama: 1 f6.

26. Humanszolgaltatasi Igazgatosag

28. § (1) Humanszolgaltatasi Igazgatdsag létszama 15 f6. (2) Az Igazgatdsagon beliil az aldbbi
osztalyok m(ikddnek:

a) Szocialis Osztaly,

b) Human Osztaly.

27. Szocialis Osztaly

29. § (1) Szocialis Osztaly feladatai:

a) Szervezi az egészségligyi alapelldtas onkormanyzati feladatainak megolddsat, és elkésziti az
ezzel kapcsolatos kozgydlési el6terjesztéseket.

b) Koordinalja a szocidlis, valamint az egészségligyi intézmények szakmai tevékenységét.

c) Elldtja az 1993. évi lll. torvény alapjan a hataskorébe utalt feladatokat, tovabba a helyi
rendeletben szabalyozott feladatokat.



d) Kozrem(kodik a Szocidlis Osztaly hataskorét érinté rendelet tervezetek és szabdlyzatok
el6készitésében.

e) Ellatja a Szocidlis Osztalyba érkezé tgyiratok iktatasat.

f) ElGkésziti és koordindlja a Szocialis,~Egészségligyi Kornyezeti és Fenntarthatdsagi Bizottsag
Uléseit, elkésziti jegyz6konyveit.

g) ElGkésziti az Esély a dijhatralékosokért Alapitvany elé keril6 kérelmeket, elldtja az
alapitvany adminisztrativ feladatait (jegyz6konyv készités, meghivo).

h) Ellatja a szocialis lakasok bérbeaddsaval kapcsolatos el6készit6 feladatokat.

i) Kozremikodik a kozgyllés munkajanak el6készitésében, dontései végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai feladatok ellatdsaban.

j) Feladatkorében gondoskodik a kdzérdek(i adatok nyilvanossagra hozatalardl.

k) Elldtja a bizottsagi keretre benyuljtott tdmogatasi kérelmek dontésre torténd
el6készitésével, valamint tamogatds nyuUjtasa esetén a tdmogatasi megallapodasok
elkészitésével, tdmogatasi elszamolasok ellenérzésével, elfogaddsaval kapcsolatos feladatokat.

(2) Polgarmester feladat- és hataskorben eljarva el6késziti és végrehajtja az:

a) Rendkiviili telepilési tdmogatas,

b) Kozlekedési tanuldbérlet tamogatas,

c) Kéztemetés,

d) Szépkoruak karacsonyi tamogatasa megallapitasaval és felilvizsgalataval kapcsolatos
ugyeket.

(3) Jegyz6i feladat- és hataskorben eljarva el6késziti és végrehaijtja a:

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

b) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény pénzbeli ellatas

¢) Halmozottan hatranyos helyzetlek nyilvdntartasa

d) Ellatja a csaladvédelmi koordinéciot.

e) Ellatja az el6zetes gyamrendelést.

f) Feladatkorében gondoskodik a szil6k megallapodasanak felvételelérél a sziulGi feligyeleti

jog gyakorlasa kérdésében.

(4) Jegyz6i feladat- és hataskorben eljarva a vizikozmd-szolgaltatasrdl sz6lé 2011. évi CCIX.
torvény 61/A. § (4) bekezdés alapjan a védendd felhaszndaloi korbe tartozas igazolasara a
felhaszndld kérelmére igazolja, hogy a felhaszndld életvitelszerlen tartézkodik a kérelemben
megjeldlt felhaszndlasi helyen.

(5) Atruhazott jegyz6i feladat- és hataskorben ellatja a téritési dijhatralékos eljarasban az
ellatas felfliggesztésével kapcsolatos feladatokat.

(6) Szocialis, Egészségligyi Kornyezeti és Fenntarthatdsagi Bizottsag hatdskorében eljarva
el6késziti és végrehaijtja:

a) Telepilési tdmogatas (lakhatasi tdmogatds, dpolasi tamogatds, gyogyszer tamogatas)

b) Onkormanyzati lakbértdmogatas

¢) Bursa Hungarica Oszténdijpalyazat

d) Szocialis célu tlzifa megallapitasaval és felllvizsgalataval kapcsolatos tgyeket.

(7) Az Osztdly létszama: 9 f6. Az Osztaly élén Igazgatdsag-vezet6 all, aki az Osztaly feladatainak
szinvonalas ellatasarél gondoskodik.

28. Human Osztaly



30. § (1) Segiti az Oktatds, Sport és Ifjusagi Bizottsag, valamint a Kultura, Civil szervezetek,
Varosmarketing Bizottsag munkajat.

(2) Az elfogadott munkaterv szerint, illetve a beérkez6 kérelmek alapjan az osztalyvezetd a
bizottsagi elnokok egyeztetésével gondoskodik a bizottsagi el6terjesztések elkészitésrdl.

(3) Elldtja az 6nkormdnyzati dijak, oklevelek és elismer6 cimek, valamint a diszoklevelekkel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

(4) Kozneveléssel kapcsolatos helyi irdnyitasi és ellen6rzési feladatok tekintetében:

a) Elkésziti az Onkormanyzat altal fenntartott kdznevelési intézmények létesitésével,
fenntartdsdval, megsziintetésével kapcsolatos kozgyllési dontéseket, kilonds tekintettel a
mUkodéshez, fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

b) Az osztaly kbzremUikodik a koznevelés-fejlesztési terv, intézkedési terv véleményezésében.

¢) Kapcsolatot tart a kbznevelési szakértékkel.

d) El6késziti az ovodai beiratast, az indithaté 6vodai csoportok szamdra javaslatot tesz,
figyelemmel a varos egész terlletére.

e) Elldtia az Onkormdényzat altal fenntartott kdznevelési intézmények intézményvezetdi
allasainak betdltésével kapcsolatos feladatokat.

f) Elldtja az onkormanyzatok tarsuldsaval, az intézmények Osszevondsdval kapcsolatos
teenddket.

g) Az intézményekrdl készitett legfontosabb adatokat, statisztikat, munkaterveket, intézményi
beszamoldkat 6sszegydijti és elemzi.

h) Kozremikodik az 6voddak hazirendjének, Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak, pedagdgiai
programjanak ellenérzésében.

i) Elldtja az intézmények elnevezésével kapcsolatos el6készité feladatokat, valamint az
intézményi alapitd okiratok mddositasaval 6sszefliggé teenddbket.

j) Elldtja az Oktatds, Sport és Ifjusagi Bizottsag, valamint a Kultura, Civil szervezetek,
Varosmarketing Bizottsag kiilonb6z8 kereteire beérkezett palyazatok elbiralasaval kapcsolatos
el6készits feladatokat.

k) Nevelési évenként értékeli az Onkormanyzat &ltal fenntartott kdznevelési intézmények
munkajat.

/) Kozremikodik a véaros Kabitdszerligyi Egyeztet6 Forumadanak koordinaldéi munkdjaban,
palydzatirasban, elszamolasban.

m) Feladatkdrében kapcsolatot tart a Szekszardi Tankerilleti Kdzponttal, a Szekszardi
Szakképzési Centrummal.

(5) Kozremikodik az intézményekkel kapcsolatos jegyz6i hatdskor gyakorldsaban:

a) El6késziti az dvodai felvételekkel kapcsolatos kérelmeket.

b) El6késziti az évodai felvételi Ggyekben hozott hatdrozatok ellen benyujtott jogorvoslati
kérelmeket.

c) A kéznevelés informacids rendszere (KIR) felé adatot szolgaltat, jelentést készit.

d) A gyermekbalesetekrél 6sszesits jelentést készit.

e) Kozérdekd bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

(6) Kozmuivel6dési, kozgyljteményi és muivészeti tevékenységekkel kapcsolatos helyi irdnyitasi
feladatok tekintetében:

a) El6késziti a kdozmlvel6dési és mlvészeti intézmények [étesitésével, fenntartdsaval és
megszintetésével kapcsolatos kdzgylilési dontéseket.



b) Kozrem(ikodik a varos kézml(ivel6dési koncepcidjanak, civil koncepcidjanak elkészitésében,
végrehajtdsaban.

¢) Kapcsolatot tart az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma Kozgydjteményi FGosztalyaval és a
szakértbkkel.

d) Kozremlkodik a kozmlvel&dési intézmények mikodésének segitésében és
torvényességének vizsgalataban, ellen6rzésében, értékelésében.

e) Elldtja a kozmlivel6dési intézményvezetSi allas nyilvdnos pdlyazat atjan torténd
betoltésével kapcsolatos feladatokat.

f) Segiti a hivatasos és amatér mlivészeket, mi(ivészeti csoportokat, szikség esetén
kozrem(ikodik a varosi kulturalis rendezvények lebonyolitdsdban.

g) Kapcsolatot tart a kulturdlis és civil szervezetekkel, mivel6dé kozosségekkel. Felkérésre
részt vesz a munkajuk értékelésében és ellenbrzésében.

h) Kozremikodik a Szekszard Varos Aranykonyvének Szerkeszté Bizottsdga munkajanak
koordindlasaban.

(7) Testneveléssel és sporttal kapcsolatos helyi iranyitasi feladatokat végez:

a) Kozrem(kodik a varosi sporttevékenység Osszehangolasaban, valamint a sportfeladatok
meghatarozdsaban.

b) Segiti a varos teriletén mi(kodd testnevelési, didk- és szabadidGsport, valamint
természetjaro szervezetek, sportegyesiiletek, sportkorok tevékenységét.

c) Segiti a varos teriiletén miikodé didksport, valamint a sportagi szakszovetségek mikodését.

d) Evente elkésziti a varosi sportra vonatkozd eseménynaptart és szabadidds programok
tervét, figyelemmel kiséri és igazolja a koltségvetési rendeletben e célra biztositott keret
felhaszndlasat.

e) Kapcsolatot tart a tdmogatdkkal.

f) Részt vesz a sportesemények megszervezésében és sziikség szerint a koordinalasaban.

g) Ellatja a sport informdacids adatszolgaltatassal 6sszefliggd varosi feladatokat.

h) Kozrem(ikodik a sportkoncepcid kidolgozasdban, megvaldsulasaban.

i) Kapcsolatot tart a sportszervezetekkel, felkérésre részt vesz munkajuk értékelésében és
ellen6rzésében.

(8) Ifjusagi Ugyekkel kapcsolatos feladatai:

a) Koordinalja a telepiilésen éI6 és tanulé gyermekek és fiatalok érdekében végzett munkat.

b) Segiti és koordinalja a vdrosban m(ikodé didkonkormanyzatokat, valamint a Szekszardi
Ifjusagi Onkormanyzat munkajat,

c) Segiti és koordindlja a Szekszardi Ifjusagi Erdekegyeztetd Férum munkajat,

d) Segiti és ellendrzi a gyermek- és ifjusagi, ezen beliil a didk érdekképviseleti és érdekvédelmi
jogositvanyok megvalésulasat.

e) Kozrem(ikodik az ifjusagi koncepcid kidolgozasaban, megvaldsuldsaban.

f) Segitséget nyujt az iskolabdl kimaradd tankotelesek mas - képességeiknek, lehetGségliknek
megfelels - intézményben torténd elhelyezésében.

g) Allandé kapcsolatot tart fenn az ifjusagi szervezetekkel.

(9) Tarsulassal kapcsolatos feladatai:

a) Elldtja a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulds tevékenységével kapcsolatos
szervezési, jogi és Ugyviteli teend8k iranyitasat.

b) Kozremikodik a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulds munkdjanak



el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

¢) Gondoskodik a tarsuldsi tandcsi meghivok és elGterjesztések kikuldésérdl, az ulések
jegyz6konyveinek elkészitésérdl, megdbrzésérél, a hatdrozatoknak és a jegyz6kodnyvi
kivonatoknak az érdekeltek részére torténé megkiildésérdl.

d) Vizsgdlja a kozgydlési, tarsulasi tandcsi elGterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a
hatarozatok végrehajtasat és az azokra leadott jelentéseket, a torvényesség, tovabbd a
Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban el6irt kovetelmények szempontjabdl.

(10) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvdnossagra hozatalarél.

(11) Ellatja a Szekszardi Telepiilési Ertéktar Bizottsag titkarsagi feladatait.

(12) Elldtja a bizottsadgi keretre benyujtott tdmogatdsi kérelmek dontésre torténd
el6készitésével, valamint tamogatds nyuUjtasa esetén a tdmogatasi megadllapodasok
elkészitésével, tamogatasi elszamolasok ellenérzésével, elfogadasaval kapcsolatos feladatokat.

(13) Az Osztaly létszama: 5 f6.

29. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdosag

31. § (1) A Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag létszédma 84 f6.

(2) Az Igazgatdsagon belil az alabbi szervezeti egységek mikodnek:

a) Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztély

1. Zoldfelulet-karbantarté Csoport,

2. Kozfoglalkoztatasi Csoport,

3. Koztisztasagi Csoport,

4. Karbantartasi Csoport.

b) Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly

1. Kozterilet-feligyeleti Csoport

c) Stratégiai Tervezési Osztaly.

(3) A Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag feladatai kiilléndsen:

a) Az lIgazgatdésag feladata a vérosstratégia el6készitése, a fejlesztések és beruhdzasok
rendszerbe szervezése, a varosfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellenGrzése, a
sziikséges intézkedések kidolgozdsa az igazgatésaghoz tartozo osztalyok kozremikodésével.

b) Viaroslizemeltetési tevékenysége sordn elldtja a varosiizemeltetéssel és fenntartdssal
kapcsolatos 6nkormanyzati kotelez6 és onként vallalt feladatok elvégzését és elvégeztetését a
Kozgylilés altal évente elfogadott koltségvetésben biztositott elSirdnyzatok felhasznalasaval.

c) Szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, varosstratégia kialakitasaért, megvaldsitasaért
felelGs vezetdk, képviselGk és a Kbzgy(ilés bizottsagai kozott.

d) Kézrem(kodik a varostizemeltetéssel, a kozlekedéssel, a kommunalis, viziigyi, energialigyi
igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasaban, tovabba elldtja a Jegyz8, Polgarmester
hatdskorébe utalt, az igazgatdsag feladatkorébe tartozé feladatokat.

e) Kozgy(lési jovahagyasra el6késziti a  tomegkozlekedéssel kapcsolatban a
menetrendvaltozasokat, a tomegkozlekedési jaratok Utvonalat és megalldhelyeit, részt vesz a
helyi tomegkdzlekedés kialakitdsanak, valtoztatdsanak el6készitésében.

f) Az elfogadott munkaterv szerint elkésziti az igazgatdsaghoz tartozd Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsag, valamint kozgydilési elSterjesztéseket.

g) Elldtja a TakarNet haldzat adatainak lekérdezésével és - az ezzel 6sszefliggs - nyilvantartas



vezetésével kapcsolatos feladatokat.
30. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

32. § (1) Az Osztaly ellatja a:

a) varoslizemeltetéssel és fenntartdssal kapcsolatos feladatai sordn elvégzi a sziikséges
mdszaki ellenéri tevékenységet,

b) a koztisztasaggal Osszefligg6 feladatokat, kilondsen a vdros kozterileteinek kézi
takaritasat,

c) kozlekedésiigyi feladatokat (utigazgatdsi, kozlekedés-szervezési, utellenéri, utfelligyelGi
tevékenységet),

d) vizigyi hatdskoroket (vizligyi igazgatasi tevékenység),

e) varoslizemeltetési tevékenységgel Osszefliggd, kotelez6en elSirt nyilvantartdsok vezetését
és eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

f) véroslizemeltetési feladatkorrel 6sszefiiggd bizottsdgi hatdskorokbe tartozd hatdsagi és
egyéb Ugyekben a dontés el8készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek dont§ tobbsége a
Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag tevékenységi korét érinti,

g) varoslizemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladatokat,

h) 6nkormanyzat kezelésében Iévé utak-, hidak és a sajat haszndlatu utak igazgatasat,

i) 6nkormdnyzati kezelésben lévé utak-, hidak kozlekedés- forgalomtechnikai feladatait,

j) helyi vizrendezési és vizkar-elhdritasi feladatokat, az ar- és belviz elleni védekezést,

k) az Onkormdnyzat fenntartisdban és mikddtetésében all6 intézmények esetében
karbantartasi és fejlesztési feladatokat;

/) a fékertészi feladatokat,

m) oOnkormanyzati tulajdond kozteriletek alatti esetleges Ureg, pinceleszakadasok
megsziintetését,

n) nem oOnkormdnyzati beruhdzasok kapcsan felmerilé kiadmanyozasi jogkdrébe tartozd
kozlekedésligyi és vizigyi feladatokat. E tekintetben folyamatosan figyelemmel kiséri és a
szlikséges mértékben kdzrem(kodik azok megvaldsitasaban, valamint részt vesz a beruhazasok
atadds-atvételében.

0) kézhasznu és kozcéli munkasok munkaszervezési teenddit,

p) a beruhdzasok éves koltségvetési tervezetének elkészitésével kapcsolatos teenddbket,

q) 4gazati beruhazasi programok elGkészitését,

r) kézmlifejlesztési tervek 6sszehangolasat,

s) elfogadott koltségvetésben biztositott elGirdnyzatok felhaszndladsaval a beruhdzasok
lebonyolitdsdt az Onkormanyzati intézmények, a hatdésagi kotelezések, az Ut- és
kdzmiifejlesztések, a partfal - veszély elharitas és tamfalépitések, a vizrendezések, a kozvilagitas
és hirkozlés, az informatika, valamint a kornyezetvédelmi alap tekintetében. Ezzel kapcsolatban
elvégzi a sziikséges muiszaki ellendri tevékenységet, valamint a Kdzgy(ilés részére negyedévente
tajékoztatot készit az elSiranyzatok felhasznalasardl.

t) tevékenységi korével 6sszefliggd, kotelezben elGirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz
az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

u) beruhazasi feladatkorrel 6sszefliggé bizottsdgi hatdskorokbe tartozé lgyekben a dontés
el6készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek dont6 tébbsége a Gazdasagi és Varosfejlesztési



Bizottsag tevékenységi korét érinti,

v) energetikusi feladatokat, melyen belil elvégzi a:

va) panelprogram lebonyolitasat,
megkotését, lizemeltetését és ellenbrzését,

vc) 6nkormdnyzati, hirkdzlési adatatviteli rendszer fejlesztését,

vd) villamos energia liberalizaciéjabdl adédoé feladatokat,

ve) intézmények energiagazdalkoddsanak segitését,

vf) varos teriiletén |év6 kozmlifejlesztési tevékenység Osszehangoldsat, valamint a
kézmszolgaltatdkkal torténé kapcsolattartast.

vg) véros energiafejlesztési és hirkozlési haldzat fejlesztési programjanak kidolgozasaban és
végrehajtdsdban torténd kdozremikodést.

w) a VIIR (Virtudlis Interaktiv Ingatlannyilvantartdsi Rendszer) és térinformatikai rendszer
fejlesztésének folyamatos biztositasa, lizemeltetési szerz8dés ellenbrzéseket.

(2) Kiadmanyozasi jogkorben az osztaly eljar:

a) viz-, szennyviz-, csapadékviz halézatok létesitésével kapcsolatos kezel6i hozzdjaruldasok
megadasdaban.

b) kozutkezelSi engedélyek, hozzdajaruldsok, behajtasi engedélyek megaddasaban.

(3) Eljar a varosiizemeltetési tevékenységgel 6sszefliggd kérelmekben és ligyekben.

(4) Kozrem(ikodik tovabba a:

a) varosiizemeltetés feladatkorét érint6, valamint az Ut- és kozmiberuhazasokkal kapcsolatos
palydzati és kozbeszerzési elGkészit6 munkdk elvégzésében és sziikség szerint ellatja azok
lebonyolitasat. Ennek soran muszaki ellenéri tevékenységet végez,

b) bizottsagok és a kozgyllés munkdjanak el6készitésével, végrehajtdsaval kapcsolatos
varosiizemeltetési szakmai feladatok ellatasdban,

c) varoslizemeltetés hataskorét érint6 rendelet-tervezetek és szabalyzatok elGkészitésében,
melynek soran szorosan egylittm(ikddik a Jogi és Hatésagi Igazgatdsaggal,

d) kdzmunkaprogram palyazatok elkészitésében és lebonyolitdsdban, kozfoglalkoztatas
keretében foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatok ellatdasaban,

e) agazati beruhdzasi programok el6készitésében,

f) kozm(ifejlesztési tevékenységek 6sszehangoldsaban,

g) koztisztasagra vonatkozo jogszabdlyok betartdsanak ellenérzésében.

(5) A Vdérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon belil mikédik a zoéldfeliilet-karbantarté
Csoport, mely a csoportvezet6k irdnyitasa alatt all. A Zoldfelllet- karbantarté Csoport feladata
kiiléonosen:

a) parkgondozas,

b) kozterileten lévé fak, cserjék metszése, nyesése,

¢) vizelvezetdk, arkok kaszalasa,

d) gyomirtas,

e) padok karbantartasa,

f) jatszoterek karbantartasa,

g) a varos zoldfellleteinek rendszeres gondozasa,

h) kozterileti viragagyak szezondlis beliltetése, rendszeres gondozasa,

i) kozterileti lombgydjtés, az 6sszegylijtott lomb elszallitasa,



j) az Onkorméanyzat és intézményei épliileteiben festési, mazolasi feladatok végzése,

k) bontasi, kisebb kémlives, hideg és meleg burkolasi munkalatok végzése.

(6) A Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon belil miikédik a Kézfoglalkoztatdsi Csoport,
mely a csoportvezetd irdnyitdsa alatt all. A Kézfoglalkoztatdsi Csoport feladata kilondsen:

a) a Munkalgyi Kézpont altal kozvetitett kdzfoglalkoztatott munkavallalok tevékenységének
koordinalasa,

b) segitik az onkormdnyzati dallandé csoportok munkajat a zoldfeliilet karbantartasi és
koztisztasagi feladatok ellatdsaban.

(8) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon beliil mikodik a Kéztisztasagi Csoport, mely a
csoportvezet( iranyitdsa alatt all. A Koztisztasagi Csoport feladata kiilonosen:

a) a kozteruleteken taldlhatd szemétgydijtd kelyhek Uritése napi rendszerességgel,

b) a koztisztasaggal 6sszefliggs feladatokat, kiilondsen a varos kozterileteinek kézi és gépi
takaritasa,

¢) az Onkormanyzat kezelésében 1évS jardak, kerékparutak, lépcsék, buszvardk, orvosi
rendel6k kornyezetének kézi és gépi sikossagmentesitése, a kozteriletekre kihelyezett
szérdéanyag ladak kihelyezése, feltoltése, majd dsszegydijtése,

d) a koztisztasagi, sikossagmentesitési és zoldfelllet gondozdsi feladatok ellatdsdhoz
szlikséges gépjarmuvek, géppark folyamatos lGzemeltetéséhez sziikséges karbantartasi, javitasi
feladatok ellatasa,

e) a gép-, és gépjarmlpark mikodtetéséhez szikséges jogositvanyok, engedélyek
beszerzésének biztositasa.

(9) A Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon beliil m(ikédik a Karbantartési Csoport, mely a
csoportvezet§ iranyitasa alatt all. A Karbantartasi Csoport feladata kiilondsen:

a) Javitasi és karbantartdsi tevékenység az intézményi éplletek épitési jellegli kisebb szakipari
(kémdves, fest6 mazold, asztalos stb.) munkainak elvégzése,

b) Szakképzettséget nem igényl6 altalanos karbantartdi feladatok, valamint az épliletgépészeti
eszkozok, berendezések és haldzatok (viz- és csatornahdldzat, elektromos haldzat, flités, meleg
viz ellatas, stb.) Gzemeltetését, illetve sziikség szerinti javitasat, karbantartdsat foglalja magaba

c¢) az Onkormanyzat és intézményei épiileteiben festési, mazolasi burkoldsi, kisebb kémiives
feladatok végzése,

(10) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvanossagra hozatalardl.

(11) Az Osztaly létszdma: 51 f6. Az Osztaly élén osztdlyvezetd all, aki az Osztaly feladatainak
szinvonalas ellatdsarél gondoskodik.”

31. Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly

33. § (1) Az Osztaly feladatai kilénoésen:

a) Kozut nem kozlekedési célu igénybevételéhez kezelSi hozzajarulas kiadasa,

b) A kozterilet jogszerl hasznalataval, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve UtkezelGi
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellenérzése,

c) A kozterillet rendjére és tisztasagdra vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevékenységek
megel6zése, megakaddlyozasa, megszoritasa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa,

d) az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasa.

(2) Az Osztaly kézremdkaodik:



a) kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében kozrend, kdzbiztonsag
védelmében,

b) a varosszépitd, ,,Szépitsik egylitt Szekszardot” program lebonyolitasaban

(3) Az Osztély ellatja:

a) a vasarok, piacok, mikodtetésével, kapcsolatos feladatokat, el6késziti az ehhez sziikséges
Onkormanyzati dontéseket,

b) kozterilet-felligyeleti tevékenységet az 1999. évi LXIIl. torvény, a helyszini birsagolassal
kapcsolatos feladatokat a 2012. évi Il. torvény és a 15/2016. (V. 2.) dnkormanyzati rendelet
alapjan,

c) dontésre el6késziti a Kozgyllés hatdskorébe tartozd dij megallapitdsra vonatkozo
el6terjesztéseket,

d) tevékenységi korével 0sszefliggd, kotelezGen elbirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz
az ezzel kapcsolatos adatszolgdltatasi kotelezettségeinek,

e) polgarvédelemmel és a kozbiztonsagi referens tevékenységével kapcsolatos feladatokat,
melynek sordn szoros kapcsolatos tart fenn a Katasztrofavédelmi Igazgatdsaggal,

f) koztisztasagra vonatkozo jogszabdlyok betartdsanak ellenérzését

g) kornyezetvédelmi feladatokat, melyen belil elvégzi:

ga) a levegbtisztasag védelmével kapcsolatos teenddbket,

gb) az utdlagos szennyvizrakotéssel kapcsolatos teenddket,

gc) a kérnyezetvédelmi és klimavédelmi programban foglalt feladatok el6készitését, valamint
a programok felllvizsgalatanak, elkészitésének koordinaldsat,

gd) a kornyezetvédelmi szakmai kérdésekben az dnkormanyzat képviseletét.

h) az 6nkormdnyzati tulajdonban lévé bel- és kiilterileti ingatlanok bérbeaddsdaval kapcsolatos
teendébket,

i) az onkormdnyzati tulajdonu bel- és kiilteriileti ingatlanok értékesitésével kapcsolatos
teenddket,

j) az onkormdnyzati ingatlant érint6 telek-kiegészitések lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik a szerz6dések megkotésérdl,

k) az allategészségligyi és ebrendészeti feladatokat,

/) a mezei 6rszolgalattal kapcsolatos feladatokat.

m) a szunyog -és galambgyéritéssel, tovabba a ragcsaldmentesitéssel kapcsolatos
onkormanyzati feladatokat.

n) az onkormanyzatnak a hulladékgazddlkoddshoz kapcsolddd feladatait, az illegdlis
hulladéklerakék felszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

0) a kornyezetvédelemhez kapcsolédd oOnkormanyzati pdlydzatok (pl. rajzpdlyazat
gyerekeknek, szennyviz szippantdsi tdmogatas, klimavédelmi alap) lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat,

p) a kozterileti parkolok, és a Széchenyi utcai mélygardzs lizemeltetéséhez, hasznositasahoz
kapcsolddd, tovabba a kozterileti parkolék kedvezményes, illetve dijmentes igénybevételével
Osszefliggd nyilvantartasi és adatkozlési feladatokat,

q) a kozterileti parkolék bérbeadasdval kapcsolatos feladatokat,

r) a lakasok és egyéb épitmények épitéséhez, kialakitdsdhoz kapcsolédd parkoldhelyek
biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

s) az onkormdnyzat kizérdlagos, illetve tobbségi tulajdondban |év6 gazdasdgi tdrsasagok



tulajdonosi joggyakorlasahoz f(iz6dé feladatokat.

—(4) Kiadmanyozasi jogkdrben az osztaly eljar:

a) kozterilet-hasznalati engedélyek kiadasaban.

b) kdzut nem kozlekedési célu igénybevételére vonatkozé engedélyek kiadasaban.

c) valasztasi plakdt Onkormanyzati tulajdonban [évé dolgon tortén6 elhelyezésével
kapcsolatos hozzajaruldsok kiadasaban.

(5) Dontésre elGkésziti:

a) a kozterilet-hasznalat, és a kozut nem kozlekedési célu igénybevétele targyaban érkezett
kérelmeket

b) rédbizott Ulgyekben az Onkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanok, ingatlanrészek
hasznositasaval vagy értékesitésével kapcsolatos el6terjesztéseket.

(6) Az Osztély részt vesz:

a) A kdzbeszerzési referens altal elkészitend6 dnkormdnyzat éves beszerzéseivel kapcsolatos
tervezési és éves statisztikai 6sszegzési feladatok elvégzésében,

b) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztdly hatdskdrében tett intézkedések, el8irdsok
végrehajtasanak ellenérzésében.

¢) Az 6nkormanyzati ingatlanvagyon-nyilvantartds naprakész vezetésében.

(7) A Vérosigazgatasi és Rendészeti Osztalyon belll miikodik a Kozterilet-felligyeleti Csoport,
mely a csoportvezetd irdnyitdsa alatt all. A Kozterilet-felligyeleti Csoport feladata kiilonosen:

a) a kozteruletek jogszerl hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
UtkezelGi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése;

b) a kozterilet rendjére és tisztasdgdra vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakaddlyozdsa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

c) kozremiikodés a kozterilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

d) kbzrem(kodés a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében;

e) kozrem(ikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

f) kozrem(kodés a koztisztasdgra vonatkozé jogszabdlyok végrehajtasanak ellenérzésében;

g) kozrem(koddés az dllat - egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

(8) Feladatkorében gondoskodik a kozérdek( adatok nyilvanossagra hozatalardl.

(9) Az Osztély létszama: 17 6.

32. Stratégiai Tervezési Osztaly

34. § (1) Az Osztaly feladatai kilénoésen:

a) A Hivatal vezetése stratégiai jellegli dontéseinek el6készitése, tanacsadas.

b) Egylittm(ikddik a Hivatal érintett osztdlyaival a stratégiai dontések elGkészitése kapcsan,

c) Hazai és Eurdpai Unids palydzati lehetGségek feltérképezése, a palyazatok el6készitése,
palydzatiras, lemenedzselése, utdankovetése.

d) Integralt Terileti Program végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa:

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

2. véleményezi az I|H altal megkiildott felhivast,

3. adatot szolgdltat az IH-nak a tobbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret



Osszedllitdsdhoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi,

4. éves munkatervet készit,

5. beszamolot készit és megkildi az irdnyité hatdsagnak a tébbéves nemzeti keret, az éves
fejlesztési keret és az éves munkaterv megvaldsitasaban tortént elSrehaladasrdl; az egyes
felhivasok el6rehaladdsardl és a sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokrdl,

6. koordindlja az ITP keretében megvaldsuld fejlesztések szakmai, mdszaki, pénzlgyi
tervezést-elGkészitést,

7. koordindlja a végrehajtast (soft tevékenységek és az infrastrukturdlis beavatkozasok,
kivitelezés koordinacidja),

8. elvégzi a programvégrehajtds folyamatos monitoringjat, kezdeményezi az IH-nal a program
szlikséges mddositasat,

9. szlikség esetén kdozremikodik az operativ program végrehajtasat érint6 ellenbérzésekben.

a) szakmai konferencidk koordinalasa,

b) a varos regionalis szerepének erésitése,

c) turisztikai feladatokban kdzremdkodés,

d) gazdasagszervezési feladatok koordinalasa,

e) véllalkozasokkal kapcsolattartas,

f) szakmai és gazdasagi kamardakkal kapcsolattartas,

g) helyi gazdasdagi informacidk begylijtése, gazdasagi elemzések,

h) teriletfejlesztési, térségi feladatok,

i) telepllés arculatdt befolyasold gazdasagi fejlesztések tekintetében a f6épitésszel
egyeztetés.

j) Ellatja a sajtotdjékoztatdk szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

k) egységes szemléletl PR megjelenés koordinalasa,

(2) Az Osztaly kommunikacids feladatai kiilondsan:

a) Szekszard Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata bels§ és kiils6 kommunikacids

tevékenységének elldtasa, szervezése.

b) A sajté- és médiakapcsolatok elldtdsa. Szervezni és koordinalni az dnkormanyzat és a
polgarmesteri hivatal sajtétevékenységét. A polgdrmester részére lapszemlék,
sajto-Osszefoglaldk készitése. Sajtétdjékoztatdk szervezése, ennek elGkészitésében,
lebonyolitdsdban kézremikodés.

c) Téjékoztatni a helyi média munkatdrsait a kozgyllési Ulések és a lakossagi forumok,
események id6pontjardl, helyérél, napirendjérél.

d) Fellgyelni a sajtéborgdnumokkal valé kapcsolattartast, hirszerkeszt6i feladatok ellatasa,
sajtokozlemények készitése. PR-cikkek, kommunikacids kiadvanyok szovegeinek irasa,
Osszeallitasa és szerkesztése.

e) Sajat anyagokkal folyamatosan frissiteni a szekszard.hu weboldalt. Ennek keretében
folyamatos egyeztetés a hivatal szervezeti egységeivel.

f) A kulonb6z6 varosi projektek kommunikacids eseményeinek szervezése.

g) Biztositani a varosi rendezvények nyilvdnossagat.

h) El6segiteni a kozgyllés, a bizottsagok és a polgarmester (alpolgdrmester) munkdjanak
nyilvdnossagat. Koordindcid a képvisel6-testilet és a hivatal kozleményeinek,



nyilatkozatainak helyi és orszagos irott, illetve elektronikus sajtédban valé megjelentetése
kapcsan.

i) Segiteni a hivatali egységeket a sajtdval vald kapcsolattartasban.

35. § (1) A kozbeszerzési referensek feladata kiilonosen:

a) kozbeszerzési eljardsok koordindlasa, lebonyolitasa, lebonyolitdsaban valé részvétel, Jogi

Osztéllyal egytttm(ikodve;

b) 6sszedllitja az éves kozbeszerzési tervet;

c) ellatja a hivatalon belili kozbeszerzésekhez kapcsolédo koordinacidt;

d) lefolytatja a feladatkorébe tartozé egyes kozbeszerzési eljardsokat;

e) elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamoldkat;

f) kozrem(ikodik a kdzbeszerzési szerz6dések megirasaban, ellenérzi azok teljesiilését;

g) elkésziti a kdzbeszerzésekrél sz616 éves tajékoztatodt;

h) eleget tesz a kbzbeszerzési eljardshoz sziikséges dokumentaldsi kotelezettségeknek,

i) nyilvantartdst vezet a kdzbeszerzésekrél.

(2) Feladatkorében gondoskodik a kbzérdek( adatok nyilvanossagra hozatalarol.

(3) A kbzbeszerzési referensek létszama 2 f6.

(4) Az Osztély létszama: 13 6.

33. Gondnoksag

36. § (1) A polgarmester kozvetlen irdnyitasa alatt mikodik a Gondnoksag, mely elldtja a
Hivatal mikodéséhez kapcsolddd aldbbi gondnoksagi feladatokat:

a) Anyag és targyi eszkoz raktar mikodtetése,

b) A Hivatal részére targyi eszkdz, nyomtatvdny, irodaszer, tisztitdszer és egyéb anyag
beszerzése, ellatas, bizonylatolas,

¢) Anyagkonyvelés,

d) Selejtezés, leltarozas,

e) Hivatali kildemények postdzasa,

f) Kozgydlési anyagok, hivatali kiildemények futdrszolgalati kézbesitése,

g) Telefonkdzpont mikddtetése,

h) Portaszolgalat biztositasa,

i) Fénymasolas,

j) Hivatali, d6nkormanyzati gépjarmdvek szabalyzat szerinti Gzemeltetése,

k) Karbantartasi feladatok ellatdsa,

1) Udvarosi feladatok ellatasa,

m) Vélasztdsok technikai hatterének biztositasa.

(2) A Gondnoksagot a vezet6 gondnok vezeti.

(3) A Gondnoksag létszama 9 6.

34. FGépitészi Iroda

37. § (1) A f6épitész feladatai a f6épitészi tevékenységrdl széléo 190/2009. (IX. 15.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan kiiléndsen az aldbbiak:
a) az allami f6épitészi hataskorében eljaré févarosi és megyei kormdnyhivatallal és az



e)

f)

g)
h)

i)

k)

érintett Onkormanyzatok f&épitészeivel egylttmlkodve elbsegiti az illetékességi
terlletét érint6 terlletrendezési és telepulésszerkezeti tervek 0©sszhangjanak
kialakitasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkd6zok hatalyosuldsat, tapasztalatairdl
évente tajékoztatdst ad, és négyévente 6sszefoglald jelentést készit a kdzgydilés részére,
kdzrem(ikoddik a kulturdlis 6rokség védelmérdl sz6l6 torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturalis o©rokség védetté nyilvanitdsanak részletes szabalyairdl szolé miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,

szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segiti a térség, illetve a teleplilés egységes tdji
és épitészeti arculatanak alakitasat,

kdzrem(ikddik a terlletrendezési tervek és a telepilésrendezési eszkozok
nyilvantartasara, a szabalyozdsokon alapuld adatszolgdltatdsra és az ezzel kapcsolatosan
felmeril8 koltség megdllapitasara vonatkozo helyi szabalyok el6készitésében,

részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatdsaval - az illetékességi teriiletére vonatkozo
terlleti és telepuilési informacids rendszerek kialakitdsaban és mlkodtetésében,

vezeti a helyi 6nkormanyzati tervtandacsot,

gondoskodik a helyi tervtandcs nyilvantartdsanak vezetésérdl, és abbodl adatokat
szolgaltat az allami f6épitésznek,

kozrem(ikodik az Onkormanyzat Etv.-ben meghatarozott épitésiigyi feladatainak az
ellatasaban,

elldtjia a teleplilési Onkormanyzat telepllésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatdnak, telepilési arculati kézikbnyvének és teleplilésképi rendeletének
elkészitésével, felllvizsgalataval 0sszefiiggd kovetkezd feladatokat:

1. dontésre elGkésziti a rendezés ald vonandé teriiletre vonatkozd javaslatot, a
tervezési megbizas feltételeit és kdvetelményeit,

2. elkésziti az elGzetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az
érintett egyéb telepllések o6nkormdnyzati szervei részére a rendezés, a
telepiléskép-védelem helyérdl, céljarél, varhaté eredményérdl,

a telepilésrendezési eszkozok készitése soran folyamatosan egylttmkodik a
tervezGkkel és képviseli az 6nkormanyzat érdekeit,

szervezi és irdnyitja a telepulésrendezési eszkd6zok véleményezési eljarasait, ezek soran
biztositja a teleplilésrendezési eszkdzok készitésének nyilvdnossagat,

a véleményezési eljdras befejezését kovet6en a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre el6késziti a telepllésrendezési eszkdzoket,

gondoskodik a megaéllapitas soran hozott valtoztatasok atvezetésérdl, illetGleg szikség
szerint az Ujbdli véleményeztetés lefolytatdsaral,

nyilvantartast vezet a telepilés, illetve a térség terlletére készilt telepilésrendezési
eszkozokrdl, valamint - amennyiben az informdciétechnolégiai feltételei biztositottak -
gondoskodik a hatalyos telepilésrendezési eszk6zdknek az dnkormanyzat honlapjan
torténd kozzétételérdl,

szakmai konzultacion vesz részt és tajékoztatast ad a hatdlyos telepilésképi rendeletben
foglaltakrdl,



q) el6késziti az ©Onkormdnyzat telepiiléskép-védelemmel kapcsolatos szabdlyozdasat,

d)
e)

f)

(3)

a)

b)

figyelemmel kiséri annak érvényesiilését és gondoskodik az azzal 06sszefiiggd
nyilvantartas vezetésérdl,

kiilon jogszabalyban foglaltak szerint, illetékességi teriiletét érint6en vezeti a telepiilési
Onkormanyzat altal mikddtetett épitészeti-miszaki tervtanacsot,

nyilvantartast vezet az épitészet-mdszaki tervtandcson targyalt tervdokumentaciokrol.
feladatait a tobbi fGépitésszel 6sszehangoltan végzi, gondoskodva az egységes szakmai
elvek és a helyi sajatossagok egyidejl érvényesitésérdl.

a terllet- és teleplilésfejlesztési, valamint a terilet- és telepilésrendezési feladatok
elldtasa sordn - igény szerint az allami f6épitész bevondsdval - részt vesz az érintett
onkormanyzatok kdz6s, 6sszehangolt dontéseinek el6készitésében.

). A f6épitész egyéb feladatai:
el6késziti az emléktabldk és a kozterlleti mialkotasok palyaztatasaval, elhelyezésével,
athelyezésével, kialakitasaval kapcsolatos dontéseket,
kdzrem(ikddik a varosfejlesztési stratégiai programok, palydzatok elkészitésében,
egyeztetésében,
el6késziti a vallalkozéi pdlyazatok benyujtasdahoz  sziikséges Onkormdnyzati
nyilatkozatokat,
részt vesz a kozterek, kozteriletek, zoldfellletek kialakitasaval kapcsolatos tervezési és
lizemeltetési feladatok el6készitésében, egyeztetésében,
szakmai szempontbdl véleményezi a telek-kiegészitésekkel, ingatlan-értékesitésekkel,
ingatlan-vasarlassal kapcsolatos lgyeket, bizottsagi el6terjesztéseket.
telepilésképi véleményezési és bejelentési eljdrdsokban dontés elGkészit6 feladatokat
13t el.

A F6épitész Iroda:

részt vesz a telepuléspolitikai, telepllésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az
onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjdnak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabbd az 4d4gazati koncepcidk teleplilést érint6 részeinek
Osszehangolasaban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
Onkormdnyzatnak az el6z6ekkel kapcsolatos dontéseinek el6készitését,
allasfoglaldsainak kialakitasat.

egyuttm(ikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésigyi nyilvantartast vezetd
hatésagokkal és alkalmazé intézményekkel, az épitésligyi és mas hatdsagokkal, valamint
a véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel.

az egyes kozérdeken alapuldé kényszerit6é indokok alapjan eljaré szakhatésagok
kijelolésérsl szolé 531/2017. (XI1.29.) Korm. rendelet 1. melléklete szerint jegyz6i
hataskorben szakhatdsagként kdzremlkodik mas hatdsagok engedélyezési eljardsaiban:
¢/1. Epitésiigyi iigyekben:

a) A villamosenergia-ipari épitésligyi hatosagi engedélyezési eljarasokrdl szolé 382/2007.
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b) Az egyes sajatos ipari épitményekre vonatkozd épitésiigyi hatdsdgi eljardsok



szabalyairdl 31/2014. (ll. 12.) Korm. rendelet szerinti épitési, hasznalatbavételi és
fennmaradasi eljdrasban a helyi telepilésrendezési eszkdzokkel valé 6sszhang
megallapitdsa tekintetében.

¢/2. Kézlekedési ligyekben:

a) Utépités engedélyezésében;

b) Az orszagos kozforgalmi-, vam- és hatar kikot6 elvi létesitési, |étesitési,
hasznalatbavételi, fennmaraddsi, rendeltetéstSl eltér6 haszndlati és megsziintetési
engedélyezésére irdnyuld eljdrasaban, a tervtdl eltérés engedélyezése iranti eljarasban

c) A csak csdnakok fogaddsara alkalmas kikot6k elvi létesitési, Iétesitési, haszndlatbavételi,
fennmaradasi, rendeltetést6l eltér6 hasznalati és megsziintetési engedélyezésére,
valamint adatvaltozds atvezetésére irdnyuld eljardsdban, valamint ezen eljarasok
vonatkozdsdban a tervt6l vald eltérés engedélyezési eljarasban annak elbirdldsa
tekintetében, hogy az épitmény elhelyezése megfelel-e a telepilésrendezési
¢/3. Féldigyi igazgatdsi eljagrasokban:

Telekalakitdsi eljarasban, annak elbiralasa tekintetében, hogy a telekalakitas megfelel-e a
telepiilésrendezési kdvetelményeknek és a helyi épitési szabalyzatnak.

d) a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes
termel6 és egyes szolgdltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl
és a bejelentés szabalyairdl sz6l6 57/2013. (. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése
alapjan a telepengedély iranti kérelem elbiraldsa sordn nyilatkozik arrél, hogy a helyi
épitési szabalyzat, illetve an az épitett kdrnyezet alakitdsarol és védelmérdl sz616 1997.
évi LXXVIIIl. torvény 18. § (2) bekezdése szerint a kérelemben feltiintetett telepen az
adott tevékenység végezhetb-e.

e) kozrem(ikodik a terilet- és telepillésrendezési tervek nyilvantartdsdra, a tervi
szabalyozdson alapulé adatszolgaltatasra vonatkozé helyi szabdlyok kialakitasaban.

f) kozrem(ikdodik az iroda hataskorét érinté6 rendelet-tervezetek és szabdlyzatok
el6készitésében. Feladatkorében gondoskodik a kozérdek(i adatok nyilvanossagra
hozatalardl.

g) elldtja a TakarNet hdlézat adatainak lekérdezésével és - az ezzel Osszefliiggd -
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

h) a belterileti hatarvaltozasi Ugyekben eljar: elGkésziti a megallapodasokat és
gondoskodik az ingatlan-nyilvantartasi atvezettetésrdl,

i) mdszaki tervtérat tart fenn,

j) kozremiUkoédik a varos honlapja épitésligyi hatdsagot érinté tartalmdnak
karbantartasaban, aktualizalasaban,

(4) Az iroda munkajat a jogszabdlyoknak, a PH SZMSZ-nek, belsé szabdlyzatoknak,
utasitasoknak és munkakori leirasaban foglaltaknak megfelel6en végzi.

(5) A fGépitész felel6s a feladatkdrébe tartozd munkak szakszer(i és hataridében torténd
elvégzéséért, feladatkorében az allampolgarok gyors, kozérthetd tdjékoztatdsaért, a Hivatal
szervezeti egységeivel torténé hatékony egylttmikodés biztositasaért.



(6) Az Iroda létszama 4 6.

V. Fejezet

A hivatal mikodése

35. Altalanos rendelkezések

38. § (1) A Hivatal m(ikodését a jogszabdlyok, az ezekre épiil6 PH SZMSZ, a belsé szabalyzatok,
valamint a Kozgyl(ilés és a Polgarmester dontései, tovabba a Jegyz8 utasitdsai hatarozzak meg.

(2) Az Ggy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsai szerint eljarni, figyelembe véve a
kozszolgalati tisztvisel6krdl szélé 2011. évi CXCIX. torvénynek e targykorben szabalyozott
rendelkezéseit.

36. Munkarend és ugyfélfogadas

39. § (1) A Hivatal dolgozéinak dltalanos munkarendje: hétf6tdl-csitortokig: 8.00-16.30 dora
kozott pénteken: 8.00-14.00 oraig tart. Az ebédsziinet a munkaidén beliil napi 30 perc, mely
12.00 és 13.00 6ra kozott vehet6 igénybe.

(2) A Hivatal Igazgatdsagain, az Ggyfélfogadasi rendje:

a) hétfén és szerdan 8.00-16.30 6raig tart.

b) Az Anyakonyvi Osztalyon belil mikédé anyakonyvi (gyintézés soran a haldleset
bejelentésének fogadasa minden nap 8.00-10.00 dra kozott torténik.

c) Az Add Osztdlyon, valamint az Igazgatasi Osztalyon hétfén és szerddn 8.00-16.30 o6raig,
pénteken 8.00-12.00 d6rdig tart.

d) A jegyz6 lgyfélfogaddsi rendje a kovetkezd: szerdanként 10.00-12.00 6raig tart

e) A polgdrmester minden hénap utolsé el6tti cstitortokén 16-18 oraig

f) Az alpolgarmester minden hdnap utolsé el6tti cstitortokén 16-18 éraig

(3) A Hivatal dolgozdinak a jegyz6 utasitdsara a telepulési képviselSket soron kiviil, barmikor
munkaid6ében, az 6nkormanyzat intézményeinek vezetdit ligyfélfogadasi idén kiviil is - lehetbleg
el6re egyeztetett id6pontban - fogadni kell.

(4) A kozterilet-feligyel6k feladatukat valtozé munkaid6ben, véaltozé munkaterileten,
vezénylés szerint hétvégeken a pihend és linnepnapokon is végzik. A kozterilet-fellgyel6k
feladatellatasa érdekében munkaid&keret kertil megallapitasra.

37. A postabontas, iktatas rendje

40. § (1) A Hivatalba érkezett kiildeményeket az e feladattal a jegyz6 altal megbizott személy
bontja fel és |atja el érkeztet6 bélyegzivel.

(2) A felbontott postat Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdhoz cimzett kildemény
esetén a polgarmester, Szekszard Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalahoz, Jegyz6jéhez
cimzett kildemény esetén a jegyz6, Szekszard Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala
valamely konkrét szervezeti egységéhez cimzett kildemény esetén az adott szervezeti egység



vezetGje szignalja. A polgdrmester és a jegyz8 a felbontott postdt a szervezeti egység
megjeldlésével szigndlja. A szervezeti egységek vezetdi az atvett iratokat ligyintézére szignaljak.
(3) A Hivatalnal az iratkezelési feladatok ellatasa - a szervezeti tagozddasnak, valamint az
iratforgalomnak megfelel6en - osztott iratkezelési szervezetben torténik.
(4) Az iratkezelés részletes szabalyait Szekszard Megyei Jogu Vdaros Polgarmesteri Hivatalanak
Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

38. A kiadmanyozas rendje

41. § Kilsé szervhez vagy személyhez kildend6 iratot kiadmanyként csak a Hivatal
kiadmanyozasi rendjérél sz6lé szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy irhat ala.

39. Bélyegz6hasznalat, nyilvantartas

42. § (1) A ,Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata”, illetéleg a ,Szekszard Megyei Jogu
Varos Polgdrmestere”, a ,Szekszard Megyei Jogu Varos Alpolgarmestere”, a ,Szekszard Megyei
Jogu Viaros Jegyz8je”, a ,Szekszard Megyei Jogu Varos Aljegyzd8je” feliratu korbélyegz6k
hasznalatara a polgadrmester, illet8leg az alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyz6k jogosultak.

(2) A Hivatal szervezeti egységei a ,,Polgdrmesteri Hivatal Szekszard”, korbélyegz6t haszndlnak
a kiadmanyozasra vonatkozé szabdlyok szerint.

(3) A Hivatal anyakonyvvezetSi az ,ANYAKONYVVEZETO Szekszard” felirati sorszammal
ellatott korbélyegz4t a nyilvantartas szerint haszndlhatjak.

(4) A kiadmdanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes aldirds-bélyegz6krdl és a hivatalos
célra felhaszndlhaté elektronikus aldirdsokrél és érvényességi id6 feltlintetésével a Gazdasagi
Igazgatdsag nyilvantartast vezet.

40. Munkaértekezletek rendje

43. § (1) A jegyz6 hetente egyszer, keddi napon munkaértekezletet tart, amelyen a
polgadrmester, alpolgarmester, az aljegyz6k, az igazgatdsag vezetlk, osztdlyvezetbk vesznek
részt.

(2) Az igazgatdsdg vezetdk, az osztdlyvezetbk az igazgatdsag, az osztdly dolgozdi részére
szlikség szerint tartanak munkamegbeszélést.

41. A helyettesités rendje

44. § (1) Az Igazgatdsag vezet6jét, az osztdlyvezetSket a Jegyz6 altal munkakori leirdsban
leirtak szerint és abban meghatdrozott személy helyettesiti.

(2) A Hivatal koztisztviselGi, munkavallaloi a munkakari leirasukban leirtak szerint helyettesitik
egymast.

VI. Fejezet



Koztisztvisel8i vagyonnyilatkozat

45. § Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény 4. § a)
pontjdban meghatdrozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok a kovetkez6k:

Kotelezettséget
megdllapité
jogszabalyhely

Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisdga

Munkakor

3.8 (1) bek. b) pont Jegyz6, Aljegyz6k évenként

3. 8§ (1) bek. b) pont Gazdasagi Igazgatdsag vezetdije évenként
3.8 (1) bek. b) pont Jogi és Hatdsagi Igazgatdsag vezetje évenként
3.8 (1) bek. b) pont Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag vezetdje évenként
3.8 (1) bek. b) pont Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly vezetGje évenként
3.8 (1) bek. b) pont Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly vezetdje évenként
3.8 (1) bek. b) pont TOP értékels évenként
3.8 (1) bek. b) pont Jogi Osztaly vezetGje évenként
3.8 (1) bek. b) pont Stratégiai Tervezési Osztaly vezetGje évenként
3.8 (1) bek. b) pont Pénziigyi Osztdly vezetbje évenként
3.8 (1) bek. b) pont Szamviteli Osztaly vezetGje évenként
3.8 (1) bek. b) pont kertész évenként
3.8 (1) bek. b) pont vizkarelharitasi és vizgazdalkodasi referens évenként
3.8 (1) bek. b) pont utlgyi referens évenként
3.8 (1) bek. b) pont beruhazasi tgyintézé évenként
3.8 (1) bek. b) pont m{iszaki ellenér évenként
3.8 (1) bek. b) pont energetikus évenként

3. § (1) bek. a) pont kornyezetvédelmi referens otévenként
3.8 (1) bek. b) pont kornyezetvédelmi és koztisztasagi referens évenként
3.8 (1) bek. b) pont vagyonhasznositasi ligyintézé évenként
3.8 (1) bek. b) pont vezetd gondnok évenként
3.8 (1) bek. b) pont belsd ellenér évenként
3.8 (1) bek. b) pont k6zbeszerzési referens évenként
3.8 (1) bek. b) pont palyazati referens évenként
3.8 (1) bek. b) pont projektmenedzser évenként
3.§ (1) bek. ¢) pont Ado Osztaly vezetdje kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont addugyi ugyintézé kétévenként
3. 8§ (1) bek. ¢) pont pénztaros kétévenként
3. 8§ (1) bek. ¢) pont koltségvetési és pénzligyi ligyintézd kétévenként
3. 8§ (1) bek. ¢) pont szamviteli Ggyintézé kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont koltségvetési és szamviteli tUgyintézd kétévenként
3. 8§ (1) bek. ¢) pont intézményi gazdasagi Gigyintéz6 kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont pénzugyi munkatars kétévenként
3.§ (1) bek. ¢) pont létszam-és bérligyintéz6 kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont Human Osztély vezetdje kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont oktatasi (human) referens kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont sport és ifjusagi referens kétévenként
3.§ (1) bek. ¢) pont kézmdvel6dési és civil kapcsolatok referense kétévenként
3.8 (1) bek. a) pont Igazgatasi Osztaly vezetje Otévenként
3.8 (1) bek. a) pont Anyakonyvi Osztaly vezetdje Otévenként
3.8 (1) bek. a) pont hatdsagi ugyintézé Otévenként
3. 8§ (1) bek. a) pont igazgatasi Ugyintéz6 otévenként
3.§ (1) bek. a) pont lgyfélszolgalati Gigyintéz6 otévenként



3.§ (1) bek. a) pont anyakonyvvezet6 otévenként

3. § (1) bek. a) pont szocialis igazgatasi Ugyintézd Otévenként
3. § (1) bek. ¢) pont Humadnszolgaltatdsi Igazgatosag vezetd kétévenként
3.§ (1) bek. a) pont f6épitész otévenként
3.§ (1) bek. a) pont f6épitészi asszisztens otévenként
3.§ (1) bek. a) pont kozteriilet-hasznalati tigyintéz6 otévenként
3. §(1) bek. a) pont kozterulet-fellgyel6 Otévenként
3. §(1) bek. a) pont kozterulet-felligyels és kozbiztonsagi referens Otévenként
3. § (1) bek. a) pont kozigazgatasi hatdsagi ligyben javaslattételre jogosult referens  6tévenként
3. §(2) bek. d) pont Informatikai Osztalyvezetd otévenként
3. §(2) bek. d) pont Onkormanyzati Osztalyvezets Otévenként
3. § (2) bek. d) pont Ugyviteli Osztalyvezetd dtévenként
VII. Fejezet

Belsd ellen6rzés

46. § (1) A belsé ellendrzési tevékenység kdzszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott 2 f6 bels6
ellendr atjan keril ellatasra A bels6 ellen6rzést végzk tevékenységiiket a koltségvetési szerv
vezetGjének kdzvetlenil alarendelve végzik. A belsé ellenbrzési tevékenység — ha a kdzszolgalati
jogviszony betoltése tartds tavollét miatt akaddlyozott — helyettesitéssel, megbizasi szerz6déssel
is ellathatd.

(2) A belsé ellenér belsé ellenGrzést végezhet:

a) a feladat elldtasi szerz6dés alapjan, a belsé ellen6rzési feladat ellatdst igényelt
onkormanyzatok, illetve az iranyitasa ald tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) a feladat elldtdsi szerz6dés alapjan, a belsé ellenGrzési feladat elldtast igényelt
onkormdnyzatok, illetve a tarsuldsaik irdnyitasa, felligyelete ald tartozd koltségvetési szerv
hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

c) a feladat elldtasi szerz6dés alapjan, a belsé ellenérzési feladat elldtast igényelt
onkormdnyzatok 4dltal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznaldsdval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) a feladat elldtdsi szerz6dés alapjan, a belsé ellenGrzési feladat elldtast igényelt
Onkormdnyzatok iranyitasa ald tartozé barmely, a kodztulajdonban 3all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb m(ikodésérél szoldé 2009. évi CXXIl. torvény 1. § a) pontjdban meghatdrozott
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

(3) A belsé ellendr belsé ellendrzést végez:

a) Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzaténadl, Polgarmesteri Hivatalanal, dnkormdnyzat
tarsuldsainal és azok iranyitasa ald tartozo koltségvetési szerveknél;

b) kizardlagos és tobbségi dnkormanyzati tulajdonban lévé gazdasagi tarsasagoknal;

¢) az 6nkormanyzat altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél (elszamolas ellenérzése végett);

d) telepiilési nemzetiségi 6nkormadanyzatokndl és azok iranyitdsa ald tartozdé koltségvetési
szerveknél;

e) K6zés Onkormanyzati Hivatal Kirendeltségénél:

ea) Szilka Kozség Onkormanyzatanal, Onkormdnyzati Tarsuldsaindl, Nemzetiségi



Onkormanyzatanal

eb) fentiek irdnyitasa ald tartozé koltségvetési szerveknél;

ec) kizarélagos és tobbségi dnkormanyzati tulajdonban |évé gazdasagi tarsasagoknal.

(4) A belsé ellen6r elldtja a telepiilési nemzetiségi 6nkormdnyzatok belsé ellenérzési
feladatait.

(5) A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében informacidkat gydijt és értékel, elemzéseket
készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezet6je szamara a vizsgilt
folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelent8s kockazati kitettségrdl,
eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tdjékoztatja.

(6) A belsé ellenGrzést végzik feladatai:

a) elemzi, vizsgdlja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkoddst, a vagyon megdvasat
és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a beszdmoldk valddisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében; mindezt ellenbrzési jelentés formajaban teszi meg;

d) nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

e) szikség szerint lefolytatja a kovetkezd vizsgalat tipusok valamelyikét: szabalyszer(iségi
ellen6rzés, pénziigyi ellen6rzés, rendszerellendrzés, teljesitmény-ellenérzés, informatikai
ellenérzés.

f) minden ellenérzésre ellen6rzési programot dolgoz ki, melyet a megbizdlevelével egyitt atad
az ellendrzott szervnek;

g) az ellenbrzések lefolytatasat kovet6en megfogalmazott ajanldsait és megallapitdsait
egyezteti az ellenGrzott szeryv, illetve szervezeti egység vezetGjével;

h) folyamatosan figyelemmel kiséri a teriilethez tartozé jogszabalyi valtozasokat;

i) javaslatokat fogalmazhat meg a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen;

j) elkésziti a belsé ellenérzési kézikonyvet és szilkséges esetén, de legaldbb kétévente
felllvizsgalja és atvezeti a mddositasokat;

k) Osszedllitja a kockdzatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellen6rzési terveket, a
koltségvetési szerv vezet8jének - helyi 6nkormanyzatok esetén képvisel6-testiilet -jévahagyasa
utan a terveket végrehajtja, valamint azok megvaldsitasat nyomon koveti;

/) megszervezi a belsé ellen6rzési tevékenységet, 6sszehangolja az ellen6rzéseket;

m) amennyiben az ellen6rzés soran bilintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja merdl fel, a
koltségvetési szerv vezetGjének, illetve a koltségvetési szerv vezet6jének érintettsége esetén az
irdnyitd szerv vezet6jének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfelel§ eljarasok
meginditasara;



n) a lezart ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat megkildi a koltségvetési szerv vezetdje
szamdra;

0) 6sszedllitja az éves ellendrzési jelentést;

p) gondoskodik a belsé ellen6rzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezet6jének
dontésétél figgben a kiils6 ellen6rzések nyilvantartdsardl, valamint az ellen6rzési
dokumentumok meg@&rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

g) biztositja a szakmai tovabbképzést, ennek érdekében éves képzési tervet készit, kétévente
kotelez6 szakmai tovabbképzésen vesz részt;

r) tdjékoztatja a koltségvetési szerv vezetsSjét az éves ellenGrzési terv megvalésitdsardl, és az
attol valod eltérésekrél;

s) kialakitja és m(ikodteti a belsé ellenérzési nyilvantartast.

(7) Munkdjat a nemzetko6zi, valamint az allamhaztartdsért felel6s miniszter altal kozzétett
belsé ellen6rzési standardok, utmutatdk, etikai kddex, valamint a belsé ellenérzési kézikonyv,
tovabba a PH SZMSZ-nek, a Hivatal bels6 szabdlyzatainak, utasitasainak és munkakori leirdsaban
foglaltak figyelembevételével végzi.

(8) A belsé ellenér felel6s a feladatkérébe utalt munkak tervszer( és hataridGben torténd
elvégzéséért, az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo el8irdsok betartasaért.

VIII. Fejezet

Zaro rendelkezések

47. § (1) A PH SZMSZ Szekszard Megyei Jogu Varos Kozgyllésének 29/2019. (XII. 23.)
Onkormanyzati rendelet 7. fliggeléke, amelynek naprakész allapotban tartasardél a jegyz6
gondoskodik.

(2) A PH SZMSZ mellékletei:

a) Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek (1. melléklet)

b) Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrdja (2. melléklet)

(3) A PH SZMSZ fuggelékei:

a) Polgdrmesteri Hivatal alapitd okirata (1. figgelék)

(4) A PH SZMSZ 2020. aprilis 20. napjan lép hatalyba, hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyat
veszti a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrdl sz6l6 27/2014. (XII. 23.) 6nkormanyzati rendelet 7.
fliggeléke.

Acs Rezsé s. k. Dr. Molndr Kata s. k.
polgarmester jegyz6

1. melléklet a Szekszard Megyei Joqu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Mlikodési Szabalyzatdhoz

Képzettségi potiékra jogosito munkakorok és képzettségek



Munkakorok
(Szakiranyu fels6foku iskolai
végzettségli koztisztvisel6 esetén)
- koltségvetési ligyintézd
- addigazgatasi ligyintézd

- igazgatasi lUgyintézé,
- jogi és bizottsagi referens,
- testlileti referens,
- informatikus,
- belsé ellenér
- épitésigazgatasi Ugyintézd

- szocialis igazgatasi Ugyintéz6,

- torvényességi referens

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

- mUszaki ellenér,

- kbzbeszerzési referens

Elismert tovabbi szakképzettségek

- addétanacsadoi szakképesités,
- okleveles konyvvizsgaldi szakképesités
- mérlegképes konyvel6i szakképesités,
- fels6oktatasi intézményben programozdé matematikus, programtervezé
matematikus, informatika, szdmitdstechnika szakon szerzett egyetemi,
fGiskolai végzettség,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség,

- kbzgazdasagi szakmacsoport felsGoktatdsi intézményeiben szerzett
egyetemi, fGiskolai végzettség,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség,

- muszaki szakmacsoport felsoktatasi intézményeiben szerzett egyetemi,
fGiskolai végzettség,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség,
- dllamigazgatasi f6iskolai végzettség

- tudomanyegyetem szocialpolitikus szakon szerzett egyetemi végzettség,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség,
- dllamigazgatasi f6iskolai végzettség,
- kbzgazdasagi szakmacsoport felsGoktatdsi intézményeiben szerzett
egyetemi, fGiskolai végzettség,

- kbzgazdasagi szakmacsoport felsGoktatdsi intézményeiben szerzett
egyetemi, fGiskolai végzettség,
- dllamigazgatasi f6iskolai végzettség

- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség

- tudomanyegyetem allam - és jogtudomanyi karan szerzett végzettség,
- dllamigazgatasi f6iskolai végzettség,
- mUszaki szakmacsoport felsoktatdsi intézményeiben szerzett kdzoktatas
vezets végz.

- muUszaki szakmacsoport felsoktatdsi intézményeiben szerzett egyetemi,
fGiskolai végzettség,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség,
- dllamigazgatasi f6iskolai végzettség,
- kbzgazdasagi szakmacsoport felsGoktatdsi intézményeiben szerzett
egyetemi, fGiskolai végzettség

- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karadn szerzett végzettség

1. melléklet a Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és

Mukodesi Szabalyzatahoz




1. melléklet a Szekszird Megyei Jogii Viros Polgdrmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatihoz

Gazdasagi Igazgatosag

Polgarmester
Alnolosarmest
Jegyzo Belsé ellenér
i o . , 6épitési
Aljegyzo Aljegyz6 ‘dea
| irofoni
. . L arosiejlesziesl es Humanszolgaltatasi .
J 0;,;1 és Hta’torsagl Szervezési Uzemeltetési Igazgatosig Polgtarj
gazgatosag L Ieazeatési mesteri
Igazgatiésag gazg g Kabinet
humanpolitikai referens Gondnol1

kommunikacios referens

o 7oldfeliilet-karbantartd
Csoport

o Kozfoglalkoztatasi Csoport

o Koztisztasagi Csoport
e Karbantarté Csoport




1. fiigoelek Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Miikodesi Szabalyzatahoz

Okirat szama: 1/F/147-4/2019.

Alapito okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Szekszard Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom ki

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 7100 Szekszard, Bezerédj utca 2.
7100 Szekszard, Vorosmarty utca 5.
3 7121 Szalka, Pet6fi Sandor utca 2.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésevel osszefiiggo rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. 09. 30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezeése székhelye
1 Szekszard Megyei Jogti Véaros Onkorméanyzata 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
2 Szilka Kozség Onkormanyzata 7121 Szélka, Pet6fi Sandor utca 2.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezeése székhelye
1 Szekszard Megyei Jogti Véaros Onkorméanyzata 7100 Szekszard, Bezeréd; utca 2.
Koltségvetési Elszamold Szervezete

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
3.1.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A koltségvetési szerv ellatja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Métv.) 84. § (1)
bekezdésében meghatarozott, az 6nkorméanyzat mitkdésével kapcsolatos feladatokat, valamint az
Motv. 13. § (1) bekezdésében meghatarozott kozfeladatokat.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolésa:
szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1 841105 helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az
onkormanyzat miikddésével, valamint a polgadrmester vagy jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo
igyek dontésre valdo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba
kozremiikddik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az é&llami szervekkel torténd
egylittmiikodésének dsszehangolasaban.



Szekszird Megyei Jog Varos Onkormanyzata az Motv. 85. § (1) bekezdése alapjan kozos
onkormanyzati hivatalt miikddtet Szalka Kézség Onkormanyzataval.

A nemzetiségek jogair6l szold 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan biztositja a helyi
nemzetiségi Onkormanyzatok részére az Onkormanyzati miikodés személyi és targyi feltételeit,
tovabba gondoskodik a mitkddéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasarol.

A koltségvetési szerv ellatja a jogi személyiséggel rendelkezd Onkormdnyzati tarsulasok
(Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Térsulds, Szekszard és Kornyéke Szocialis
Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas, Szekszard és Kornyéke Alapellatasi és
Szakositott Ellatasi Tarsulas, Onkormanyzati Tarsulas a Si6-volgyi Nagytérség Telepiilési
Szilardhulladékai Kezelésének Korszerli Megoldasara), a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok
(Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkorményzat),
valamint az 6nkorményzat, illetve 6nkormanyzati tarsulas altal irdnyitott koltségvetési szervek
(Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2.
Szamu Ovoda-Bolesdde, Szekszard Megyei Joga Véaros Onkormanyzatanak Varosi Bolesddéje,
Egészségiligyi Gondnoksag, Szocidlis Kézpont, Humanszolgéltatdé Kozpont, Tolna Megyei Illyés
Gyula Konyvtar, Wosinsky Mér Megyei Miizeum), valamint Szalka Koézség Onkorméanyzata, a
Szalkai Német Nemzetiségi Onkorményzat és a Szalkai Ovoda tekintetében az allamhéaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. §-aban meghatarozott
gazdasagi szervezet feladatait.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcié megnevezése

kormanyzati
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
4 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
5 013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatdsok
6 016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolodo

tevékenységek

7 016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

8 016030 Allampolgarsagi tigyek

9 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
10 022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
11 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
12 041170 Miiszaki vizsgélat, elemzés
13 044310 Epitésiigy igazgatasa
14 045110 Kozuti kozlekedés igazgatisa és tamogatasa
15 046040 Hirtigynokségi, informacids szolgaltatas
16 047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek
17 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa
18 052010 Szennyvizgazdalkodas igazgatasa
19 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
20 054010 Természet- és tajvédelem igazgatasa és timogatdsa
21 061040 Telepszerti lakokdrnyezetek felszamolasat célzd programok
22 062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tdamogatasuk
23 063010 Viziigy igazgatasa
24 066010 Zoldtertilet-kezelés
25 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
26 076010 Egészségiigy igazgatasa
27 082010 Kulttira igazgatasa
28 082091 Koézmiivelddés-kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
29 084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel, érdekképviselettel, nemzetiségekkel,

egyhazakkal 6sszefliggd feladatok igazgatasa és szabalyozasa
30 101270 Fogyatékossaggal €10k tarsadalmi integraciojat és életmindségét segitd programok, tdmogatasok
31 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szekszard Megyei Jogii Varos

Onkormanyzatanak kozigazgatasi teriilete; Szilka Kozség kozigazgatdsi teriilete a kozds



onkormanyzati hivatal 1étrehozasara vonatkozé megallapodas alapjan; az elséfoku épitésiigyi
hatosagi feladatok tekintetében a jegyzo illetékességét a fovarosi és megyei kormanyhivatalokrol,
valamint a jarasi (fovarosi keriileti) hivatalokrol szold 86/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 1.
melléklete hatarozza meg.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szervet a jegyzo
vezeti. A jegyzOt az Motv. 83. § ¢) pontja alapjan a kdzszolgélati tisztviselokrol sz616 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden, nyilvanos palyazat alapjan, hatarozatlan idore a
polgarmester nevezi ki és menti fel. A jegyzO felett a polgarmester gyakorolja az egyéb

munkaltatoi jogokat.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény
2 munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény

3 megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrél szo16 2013. évi V. torvény



