~yferar
SZEKSZARD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA
KOzGYULESE

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

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgylilésének 287/2020. (V.29.) hatarozata
a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrél sz616 29/2019. (X11.23.) dnkormanyzati rendelet 7.
fliggelékének mddositasarol

Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilésének - a katasztréfavédelemrél és
a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasardl szold 2011. évi CXXVIIIL. torvény 46. § (4)
bekezdése szerinti - hataskorében eljard Szekszard Megyei Jogu Varos polgarmestere a
veszélyhelyzet kihirdetésérél szélé 40/2020. (Ill. 11.) Korm. rendelettel kihirdetett
veszélyhelyzetben - a Szervezeti és MI(ikodési Szabdalyzatrél szélé 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. Hatalyba lépés: 2020. majus 29.
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1. melléklet a 287/2020. (V.29.) hatdrozathoz

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

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.), valamint Szekszard Megyei Jogl Varos Onkorményzatdnak Kozgy(lése 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 bélyegz&k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzGk 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 elszamoldsi szamlaszama: 11746005-15733562

2. Hivatal jogallasa, képviselete, tevékenysége

2. § (1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogl Varos Onkorményzatanak szerve, Alapité Okiratét a
Kozgy(ilés hatdrozattal fogadta el. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat a PH SZMSZ 1.
flggeléke.

a) Az Alapité okirat kelte: 2019. jdlius 10.

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

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

(2) A Hivatal jogi személy, altaldnos képviseletét a Jegyz6 latja el. A Hivatal képviseletére a
jegyz6 tdvollétében a helyettesitésével megbizott aljegyz6 jogosult. A szervezeti egységek
vezetGi a Hivatal képviselGjeként szakteriletiiket érint6 kérdésekben a jegyz6 felhatalmazésa
alapjan jarhatnak el. A Szdlkai Kirendeltség mikodésének felligyeletét érinté kérdésekben a



Hivatal képviseletét a jegyz6 altal e feladattal megbizott koztisztvisel6 latja el.

(3) A Hivatal Szekszard Megyei Jogu Véros Onkorményzata Kézgy(llésének dontése alapjan
elldtja az 6nkormadnyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek szellemi és fizikai (technikai)
tdmogatd tevékenységét, valamint a pénzligyi-, gazdasagi feladatokat, ezen belil kilonosen a
kdnyvelési és gazdalkodasi feladatokat. A Hivatal gazdasagi szervezete a Gazdasagi Igazgatdsag.
A Hivatal ellatja Szalka K6zség Onkormadnyzata, a Szalkai Német Nemzetiségi Onkorményzat és a
Szalkai Ovoda tekintetében az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl szl 368/2011.
(X11. 31.) Korm. rendelet 9. §-aban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait.

(4) A Hivatal elldtja a jogi személyiséggel rendelkez6 oOnkormanyzati tarsulasok
(Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Térsulds, Szekszard és Kornyéke Szocidlis
Alapszolgaltatdsi és Szakositott Ellatasi Tarsulds, Szekszdrd és Kornyéke Alapellatasi és
Szakositott Ellatasi Tarsulds, Onkormdnyzati Tarsulds a Sié-volgyi Nagytérség Telepiilési
Szilardhulladékai Kezelésének Korszerl Megolddsdra), a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
(Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat),
valamint az dnkormanyzat, illetve dnkormanyzati tarsulas altal irdnyitott koltségvetési szervek
(Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2. Szamu
Ovoda, Egységes Ovoda - Bolcs6de, Bolcséde és Csaladi Napkdzi, Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Varosi Bolcs6déje, Egészségligyi Gondnoksdg, Szocidlis Kézpont,
Humadnszolgdltaté Kozpont, Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtdr, Wosinsky Mér Megyei
Muzeum) tekintetében az allamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 9. §-dban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait.

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

(6) Alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

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

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

c) az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.),

d) az dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

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

(8) A Hivatal vallalkozasi feladatot nem végez, gazdasdgi tdrsasagban nem vesz részt,
gazdalkodd szervezetben alapitodi, 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 irdnyitasa, vezetése

3. Polgarmester



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

(2) A Polgarmester:

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

b) dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatasi lGgyekben, hatdsagi jogkordkben,
egyes hatdskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

c) a Jegyz6 javaslatara el6terjesztést nydjt be a Kozgy(lilésnek a Hivatal bels6 szervezeti
tagozdddsanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogaddsi rendjének meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmdanyozas 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 elkévetkezendd id&szak
feladatait.

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

a) kizardlag polgarmesteri hatdskorbe tartozik a kotelezettségvallalds

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

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

ac) onkormanyzati tulajdonu ingatlan értékesitésére, ingatlan vdasarlasara iranyuld szerz6dés
alairasa,

ad) pénzeszkozok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerz6dés alairasa.

b) A Polgdrmester a kotelezettségvallalas joganak gyakorlasdval meghatalmazhatja
szabalyzatban meghatdrozott mértékig az altala irasban felhatalmazott vezet6ket.

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
nyilvantartasbdl valé 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 atruhazott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatoi
jogkorben intézkedéseket tesz.

(4) Az Alpolgdrmester feladatkorének megfeleléen igényelheti az érintett igazgatdsagok,
osztalyok kozrem(ikodését az dnkormanyzati ligyek el6készitése és végrehajtasa soran.

(5) Az Alpolgarmester a Polgarmester tavollétében ellatja mindazon feladatokat, amelyeket



jogszabdly a Polgdrmester szdmara megallapit.
5. Jegyz6, Aljegyzok

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 6nkormdnyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsardl, rendszeres
kapcsolatot tart a Kdzgylilés tisztségviselivel, a bizottsagok elndkeivel és a képviselSkkel.

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

(4) Az Aljegyz6k, az igazgatdsdg vezetGk, 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 telepulési nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodését.

(6) Biztositja a lakossdg tajékoztatdsat a Kozgyllés miikodésérdl, kozérdekl dontéseirdl,
valamint a Hivatal aktualis, az dllampolgarok széles korét érinté feladatairdl.

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

(8) Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkajaban.

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

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

(11) Gondoskodik a Hivatal m(ikodésének személyi és targyi feltételeirdl 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 osztalyvezetbkre
ruhazza at:

a) szabadsag engedélyezése,

b) munkaidében révidebb idejli magancélu tavollét engedélyezése,

c) minGsitések, teljesitményértékelések elkészitése.

(14) Irdnyitja a dolgozdk szakmai tovabbképzését.

(15) Jogszabdlyban megallapitott hatdsagi ligyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

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

(17) Vezet6i értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtdsat;
biztositja a résztvev6k szamadra az informacidcserét.

(18) Elldtja az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasival kapcsolatban a hatdskérébe
utalt feladatokat.

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



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

b) testileti jovahagyasra el6késziti az nkormanyzat éves belsé ellenérzési tervét,

c) fogadja, értékeli a bels6 ellen6rzési jelentéseket, elGkésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre torténd el6készitésérdl,

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

e) megszervezi és miikodteti a belsé ellenbrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

(20) Gondoskodik a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellenérzésérdl
szo6lé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé kontrollrendszerrel
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

(21) Gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatdsok elkészitésérdl.

(22) A Polgarmester megbizasa alapjan képviseli az dnkormdnyzatot.

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

6. § A JegyzGt 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) Pénziigyi Osztaly

cb) Szamviteli Osztdly

d) Jogi és Hatésagi Igazgatodsag

da) |gazgatasi Osztaly

db) Ado Osztaly

dc) Anyakonyvi Osztaly

dd) Onkormanyzati Osztaly

1. Szalkai Kirendeltség

df) Jogi Osztaly

dg) Controlling Csoport

e) Humanszolgaltatasi Igazgatosag

ea) Szocialis Osztaly

eb) Human Osztaly

f) Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag



fa) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

1. zoldfelllet-karbantartd Csoport

2. Kozfoglalkoztatdsi Csoport

3. Koztisztasagi Csoport

4. Karbantartoé Csoport

fb) Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly

1. Kozterilet-felligyeleti Csoport

fc) Stratégiai Tervezési Osztdly

g) Gondnoksag.

(3) Az igazgatdsagokat - a PH SzMsz-ben irt kivételekkel - igazgatdsag-vezetdk, az osztalyokat a
jegyz6 altal hatarozatlan id6ére kinevezett osztalyvezet6k vezetik.

(4) A hivatal engedélyezett |étszdm kerete: 199 dlldshely. A létszam tartalmazza a mas
forrasbdl finanszirozott, hatdrozott idejd jogviszony keretében a foglalkoztatottak szamat.

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

Koztiszt- Koz- Munka Osszes
viselGi allashely alkalmazotti torvény- allashely
allashely koényves
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 Igazgatdsag 1 37
igazgatdsagvezets
Anyakonyvi Osztaly 7 0 0 7
lgazgatdsi 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
Humadnszolgaltatasi Igazgatosag 1 15
igazgatdsagvezets
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
Zoldfeliilet-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 ellenér 2 0 0 2
F6épitészi Iroda 4 0 0 4

6. Igazgatdsag-vezetok

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

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

(3) Vezet6i megbizdsat a Jegyz6tél kapja a kdzszolgalati tisztviselGkrdl sz6lé 2011. évi CXCIX.
torvényben f6osztalyvezet6-helyettesi szintnek megfelel6 vezetdi besorolassal.

(4) Az igazgatosag-vezetSje felel6s az igazgatdsagon bellli hatékony és célszeri
munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért, az eredményes
munkaért.

(5) Az igazgatosag-vezetbjének fGbb, altaldnos feladatai és hataskorei:

a) az igazgatdsaghoz tartozd osztdlyok tevékenységének Osszehangoldsa, a megfelel6
informdaciddramlas biztositasa,

b) az igazgatdsag vezetdkkel, osztalyvezetbkkel egylittmikddve a jogszabalyok, valamint a
kozgylilési, bizottsagi hatdrozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat a
kozgy(lési, bizottsagi elbterjesztések, ©Onkormdnyzati rendeletek, bels6 szabalyzatok
elkészitésének vagy médositasanak elGkészitésére,

c¢) beszamol a polgdrmesternek, alpolgarmesternek, a jegyz6nek, aljegyz6knek az igazgatdsag,
és az aldrendeltségében mikods osztalyok munkajardl,

d) a viéros fejl6déséhez sziikséges kils6é forrdsok eredményes feltdrdsa, a dontések
el6készitésében valé kozrem(ikddés, a végrehajtas koordinalasa,

e) az igazgatdsdg vezetGkkel, osztdlyvezetSkkel, javaslat egyes munkafolyamatok
ésszer(sitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

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

g) részt vesz a vezetGi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis Ugyekrél,

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

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

j) egylttmikodik a hivatal mas igazgatdsdagaival,

k) feladatkorében kapcsolatot tart az dnkormdanyzati intézmények vezetdivel,

1) kiadmanyozasi szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6en kiadmanyozasi jogot gyakorol,

m) gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat.



7. Osztalyvezetdk

9. § (1) Az egységes Hivatal belsé szervezeti egysége az Igazgatdsagok ald rendelten m(ikodd
osztdlyok élén - az igazgatdsdgvezetGi irdnyitas alatt allé Szocidlis Osztaly kivételével -
osztalyvezet6 all, aki az osztdly feladatainak szinvonalas ellatasardl gondoskodik.

(2) Vezet6i megbizdsat a jegyz6tdl kapja a kozszolgdlati tisztviselSkrdl szolé 2011. évi CXCIX.
torvényben osztalyvezetsi szintnek megfelel6 vezet6i besoroldssal. Munkdjat a Polgarmesteri
Hivatal SZMSZ-ének, bels6 szabalyzatainak, és munkakori leirdsaban foglaltaknak megfelel6en
végzi.

(3) Az osztalyvezet6 felelGs:

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

b) az osztalyon belili célszer(i munkamegosztas kialakitasaért, hatékony miikodéséért, ennek
keretében meghatarozza, ellené6rzi és felligyeli az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkadjat,
munkakori leirdsba foglalja feladataikat, gondoskodik annak naprakészségérdl,

c) feladatkorében az dllampolgarok szakszerd, gyors, kdzérthetd tajékoztatasaért,

d) az osztalyok kozotti hatékony egyuttmikodés biztositasdért és az osztalyon belili szervezeti
egységek kozotti informacidédramlasért,

e) a munkaid6t, ebédid6t, Ugyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések betartdsdért,
ellen6rzéséért,

f) az osztaly feladatkdrében a Jegyz6 megbizasdbdl ellatott allamigazgatasi hatdsagi ligyek
intézéséért.

(4) Az osztalyvezet6 fGbb altaldanos feladatai és hatdskorei a kovetkezbk:

a) részt vesz a vezetGi értekezleteken,

b) sziikség szerint munkamegbeszélést tart az osztaly dolgozdi részére,

c) az osztdlyra érkez6 Ugyiratokat szignalja,

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

e) gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott munkaltatéi jogkort,

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

g) kozrem(kaodik az osztaly megfelel személyi feltételeinek kialakitasaban,

h) egylittm(ikodik a hivatal mas osztalyaival,

i) kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsol6do intézményekkel, gazdalkodé szervekkel,

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

k) elkésziti az osztaly dolgozdit érinté szabadsagolasi Utemtervet, engedélyezi az évi rendes
szabadsag annak megfelel§ igénybevételét,

/) ellen6rzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, id6tartamat (GYED,
GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

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

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

o) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellen6rzés miikodését,

p) gondoskodik az osztalyon a szabalyszerU lgyiratkezelés megvalésitasardl igy kilondsen az



Ugyiratok nyilvantartasardl /iktatas/, a kézi irattdr kezelésér6l, a kozponti irattarnak torténd
atadasardl,

g) gondoskodik az informacids 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 sajtéban torténé megjelenitéséhez szikséges adatok Osszegy(jtésérdl és azok
aktualizalasardl.

8. Csoportvezeto

10. § (1) Az igazgatdsagon, illetve osztalyokon belil a jegyz6 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 célszeri munkamegosztas kialakitasaért, hatékony mikodéséért, ennek
keretében meghatdrozza, ellenérzi és felligyeli az iranyitasa ala tartozé dolgozék munkajat,
munkak®éri leirasba foglalja feladataikat, gondoskodik annak naprakészségérél,

¢) 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, kitiintetési,
béremelési, fegyelmi és kartéritési ligyében, Netjogtdr

c) egylttm(ikodik a hivatal mas 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 utasitdsok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén 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 hatarid6k figyelembevételével, a jogszabalyok 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 felel6s feladatainak ellatasaért.

11. Fizikai alkalmazott

13. § (1) Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézéi és ligyviteli 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)

Segiti a tisztségvisel6k munkdjat, ellatja az ezzel 6sszefliggd szervezési, technikai és
adminisztracids feladatokat.

Kapcsolattartds a képvisel6kkel, az o©nkormanyzat altal alapitott és fellgyelt
intézményekkel, tarsasagokkal, a helyi sajtéval, a civil szervezetekkel.

Kozremkodik a tisztségvisel6k fogaddorainak megszervezésében és lebonyolitasaban.
Elldtja a sajtotdjékoztatok szervezésével és lebonyolitasdval kapcsolatos feladatokat.
El6késziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati dijak, oklevelek és elismer6 cimek, valamint
diszoklevelek adomanyozdasat és atadasaval kapcsolatos operativ feladatokat.

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

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

FelUgyeli az 6nkormanyzati kapcsolatok korében az osztélyra haruld feladatokat, igy
kiilonosen a tisztségvisel6k, a kozgy(ilés tagjai kilfoldi utazasaival kapcsolatos, tovabba
a kulfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja a varosi rendezvényeket.

El6késziti az augusztus 29-i rendezvényen a kitlintetések atadasat és koordindlja a
szakmai program 0Osszeallitasat.

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

Polgdrmesteri rendelkezés szerint gondoskodik a polgdrmesteri felszélaldsokhoz,
beszédekhez sziikséges anyagok 6sszegylijtésérdl,

m) Részt vesz a varosmarketing feladatok ellatasdban,

n)
o)

varosmarketing tevékenység,
egységes szemléletl PR megjelenés koordinalasa,

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



13. Szervezési Igazgatosag

15. § (1) A Szervezési Igazgatdsag létszama 9 {6, az Igazgatdsag élén aljegyz6 all.
(2) Feladata kiilonosen:

a)

b)

humaneréforras fejlesztéssel, képzéssel, teljesitményértékeléssel,
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos koordinald feladatokat 13t el,

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

jegyz6, aljegyzSk napi munkavégzéséhez kapcsolddo feladatok ellatasa,

Dontésre el6késziti a helyi szabalyzatokban és rendeletekben meghatarozott
munkaltatéi tdmogatas irdnti kérelmeket.

Hivatal informatikai hatterének biztositdsa az Informatikai Osztaly kozremikodésével.
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 intézményvezet6knek 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, hatdrozatok nyilvantartasa, kozzétételben, kihirdetésben valé kozremiikodés,
d) szabalyzatok kozzétételében valé kozrem(kodés,

e) szoftverfrissitések telepitése,

f) szoftverek Gizemeltetése,

g) mentés, archivalas,

h) kozremikodés a www.szekszard.hu honlap tartalmanak frissitésében,
i) kdzremlkodés adatszolgaltatasban,

j) valasztasok, népszavazdsok informatikai biztositdsa,

k) informatikai beszerzések szakmai el6készitése, bonyolitasa,

/) hardverhibak javitasa, javittatasa,

m) segédanyag ellatds szervezése, bonyolitasa,

n) folyamatos informatikai tdmogatds hivatalon belil,

o) képvisel6k szamitdgépeinek karbantartasa,

p) Nyilvantartja az informatikai elérhetdségeket,



g) Szdlkai Kirendeltség informatikai feladatok ellatasa,
r) a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
(2) Az Informatikai Osztaly létszama 3 f6.

15. Ugyviteli Osztaly

17. § (1) Az Ugyviteli Osztély fébb feladatai:

a) jegyz6, aljegyz6k napi munkavégzéséhez kapcsolddé feladatok ellatdsa,

b) gondoskodik a jegyzdi titkarsagra érkezé allaspalyazatok atvételérdl, a palydzatok
megG6rzésérdl,

c) koézremikodik az allaspalydzatok bontdsdban, elkésziti a bontasi jegyz6kdnyvet;

d) elldtja a munkaidén belili hivatali rendezvények, értekezletek megszervezésével
el6készitésével kapcsolatos teenddket;

e) rendszeres kapcsolatot tart a hivatal dolgozdival és a szamitogépes 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 kutatasaval, hataridGs nyilvantartdssal kapcsolatos teendéket;

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

k) kozremikodik a polgdrmester fogadddrainak megszervezésében, lebonyolitdsaban;

[) el6késziti és lebonyolitja az 6nkormdnyzati dijak, oklevelek, elismeré cimek, valamint a
diszoklevelek adomanyozdasat és dtadasaval kapcsolatos operativ feladatokat

m) részt vesz a kiulonbdz6 Onkormanyzati rendezvények, (nnepségek szervezésében
lebonyolitdsdban;

(2) Az Ugyviteli Osztaly l1étszama: 4 f6.

16. Gazdasagi Igazgatosag

18. § (1) A Gazdasagi lgazgatdsag létszama 35 G, szervezeti felépitése a kovetkez6:

Az igazgatdsag élén az igazgatdsag vezetd All.

(2) Az Igazgatdsagon beliil az aldbbi osztélyok mikddnek:

a) Pénzligyi Osztaly

b) Szamviteli Osztaly

(3) A Gazdasdagi 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
pénzigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

b) Elldtja a jogi személyiséggel rendelkezé onkormdnyzati tarsuldsok, a helyi nemzetiségi



onkormanyzatok, valamint az Onkormanyzat, illetve 6nkormdnyzati tarsulds altal irdnyitott
koltségvetési szervek (Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda,
Szekszardi 2. Szamu Ovoda, Egységes Ovoda - Bdlcséde, Bolcséde és Csaladi Napkozi, Szekszard
Megyei Jogu Varos Onkormdnyzatanak Varosi Bolcsédéje, Egészségiigyi Gondnoksdag, Szocidlis
K6zpont, Humanszolgdltaté Koézpont, Tolna Megyei lllyés Gyula Kényvtar, a Wosinsky Mér
Megyei Muzeum) szellemi és fizikai (technikai) tdmogatd tevékenységét, valamint a pénzigyi-,
gazdasdgi feladatokat, ezen belil kiilonosen a gazdalkodasi, pénziigyi és konyvelési feladatokat.

c) El6késziti az dnkormdnyzat pénziigyeivel, beruhdzdsaival, az intézmények iranyitasaval
kapcsolatos dontéseket, egyittmUkodve a tarsigazgatésagokkal.

d) Végrehajtja a testiileti hatdrozatokat és rendeleteket, valamint a vonatkozd jogszabdlyokat.

e) Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teendbket, a szamlakibocsatast és
vezeti a bevételekhez kapcsolédd analitikus nyilvantartasokat. Adatokat szolgdltat 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
hitelszerz8dések el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és
nyilvantartasardl. Kimutatdst készit a hiteldllomany alakuldsardl az éves beszamoléhoz, valamint
a koltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hosszu lejaratu kotelezettségekbdl a rovid lejarata
kotelezettségekbe torténd atkonyveléshez.

h) Intézi az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozé betétre torténd elhelyezését.
Nyilvantartja az o©nkormanyzat tulajdondaban |évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

i) Ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat.

j) Ellatja a munkaltatdi tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

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

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

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

n) Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az dnkormanyzatot megilleté allami tamogatas
lehivasardl.

0) Gondoskodik a pdlyazatokkal kapcsolatos szamlanyitasi feladatokrél.

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

q) Tervezi az Onkormanyzat, az Onkormanyzat intézményeinek, valamint a Tarsuldsok altal
fenntartott intézmények bér- és [étszam elSiranyzatat, beszamol azok teljesitésérdl.

r) Gondoskodik a nem rendszeres (illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb
személyi jellegl) kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetésérdl, a
sziikséges 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 bevételekrdl és azt
negyedévenként egyezteti a f6konyvi konyveléssel.

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

w) El6késziti és koordindlja a jogszabaly szerint meghatarozott id&szakonként az
Onkormanyzat, az Onkormanyzat intézményei, valamint a Tarsuldsok altal fenntartott
intézmények leltdrozasi feladatait.

17. Pénziigyi Osztaly

19. § (1) FGbb feladatai:

a) Az onkormadnyzati kozponti elSirdnyzatok tervezési munkadinak 6sszefogasa az éves
koltségvetési javaslat 6sszedllitasdhoz.

b) Az Eurdpai Unid Strukturdlis Alapjaibdl és Kohézids Alapjabdl szarmazé tamogatasok
elnyerésére  kiirt palyazatok el6készitésében pénziigyi szempontbdl vald
kozrem(ikodés, éves koltségvetésen beliili elGiranyzat kezelése.

c) Az Onkormidnyzat pdlydzati pénzeszkdzeinek teljes korl ©sszefogdsa. Az elnyert
palydzatok nyilvantartdsa. Az intézményi pdlyadzatok oOnrész, illetve pénziigyi
szempontbdl torténd elGzetes véleményezése és nyilvantartasa.

d) Az Onkormanyzat, valamint a Tarsuldsok fenntartisdban |évé intézmények
kozalkalmazottaival és az intézménnyel egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban
allékkal kapcsolatos humanpolitikai feladatok ellatasa (munkaligyi iratok elkészitése,
nem rendszeres személyi juttatdsok, valtozéd bérek szamfejtése, KIRA rendszer
kezelése)

e) A cimzett- és céltamogatdsok igénylésében és elszamoldsdban valé kézrem(ikodés.

f) Az Onkormanyzat koltségvetési elSirdnyzatdnak modositdsidra vonatkozd feladatra
jelzés, folyamatos egyeztetés a Szamviteli Osztallyal a beérkezett el6legek, illetve a
felhasznalasok kezelésérdl.

g) Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében az el6iranyzatok figyelése,
modositasa, atvezetése, az elGiranyzatok teljesitésével kapcsolatos feladatok
végrehajtdsa (ellenjegyzési, utalvdnyozdsi, érvényesitési feladatok meghatarozott
szabalyzat szerinti végrehajtdsa).

h) A gazddlkodds helyzetér6l szO6l6 beszamold elkészitésében vald részvétel az
el6irdnyzatok tekintetében.

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

i) A mukodési, fenntartasi, felujitasi és fejlesztési kiadasok felhasznalasaval kapcsolatos
jogszabalyi elGirdsok betartdsanak ellenérzése (pl. 4/2013. (I. 11.) Korm.rendelet,
2011. évi CXCV.tv., 368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet alapjan).

k) Az addssagrendezéssel kapcsolatos eljards el6készitése.

[) Kimen6 szamlak kidllitdsa. A szdllitéi szamldk nyilvantartasa, azok fizetési
hataridejének folyamatos figyelemmel kisérése. Az Onkormanyzat, illetve a Tarsuldsok



p)
a)

r)
s)

fenntartasaban 1év6 intézmények esetében a szallitéi szamldk érkeztetése is az ASP
iratkezel6 szakrendszerben.

A hazipénztar kezelése és az ezzel kapcsolatos készpénz-gazdalkodasi és nyilvantartasi
feladatok ellatasa.

A helyi nemzetiségi ©nkormanyzatok gazdalkoddsaval kapcsolatos megallapodas
szerinti operativ pénzigyi feladatok ellatasa.

Az Onkormdnyzat, az Onkormdnyzat intézményei, valamint a Tarsuldsok
fenntartasaban 1év6 intézmények bér- és I[étszam elSiranyzatdnak tervezése,
beszamolds annak teljesitésérdl. Gondoskodik a nem rendszeres ( illetmény, a bér,
tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegl) kifizetések szamfejtésérdl, az
ehhez kapcsolddé nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges egyeztetések elvégzésérdél.
ny) Kapcsolattartds a MAK-kal és az Allami Szamvevdszékkel, kapcsolattartds az
Onkormanyzat kényvvizsgaléjaval.

Személyi jovedelemado, illetve szocidlis hozzajaruldsi add koételes juttatasok havi
jelentése.

Megalapozd tamogatdsok igénylésének dsszedllitasa, felhasznalasardl elszamolas.

Az oOnkormanyzati intézmények alapitdsdval, atszervezésével, megsziintetésével,
fenntartasaval kapcsolatos pénzigyi feladatok ellatasa.

Az intézményi elfogadott koltségvetés ellenbrzése, kezelése.

Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtdsa soran az intézményi tdmogatasok
folydsitasanak kezelése, ellenérzése.

Az intézményi elGirdnyzat-médositasi kérelmek véleményezése, dontésre vald
el6készitése.

Az intézményeket érint6 kozgyllési dontések koltségvetési rendeleten torténd
atvezetésének el6készitése a megadott hatarid6kre, kiloénds tekintettel a
[étszammozgasra.

Az Aht.-ban el&irt id6pontokra a megalapozd tamogatasok tobbletigényének, illetve
lemonddsanak el6készitése, az évkozi tobblettdmogatasok kezelése.

A fizetési hatarid6k figyelembevételével gondoskodik a szamldk kiegyenlitésérdl,
melyhez az OTP ELECTRA és MAK GIRO ELECTRA rendszert hasznalja kiilén utasitas
szerinti jogosultsaggal.

(2) Feladatkorében gondoskodik a kbzérdek( adatok nyilvanossagra hozatalarol.
(3) A Pénzligyi Osztdly létszama: 23 6.

18. Szamviteli Osztaly

20. § (1) FGbb feladatai:

a)

b)

A koltségvetési év soran a Kormany rendeletében meghatdrozott gyakorisaggal havi
pénzforgalmi jelentést és negyedévente mérlegjelentést készit a MAK szamara.

A vevl kovetelések és a szallitdi kotelezettségek nyilvantartdsa, egyeztetése, valamint
az egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése.

Kényvvezetési kotelezettség elldtdsa ASP Gazddalkoddsi szakrendszerben.

OTP ELECTRA és MAK Giro rendszer hasznalata kiilén utasitds szerinti jogosultsaggal.
M(kodési 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 aldtamasztas és f6kdnyvi kivonat készitése.

g) A mérlegben kimutatott eszkozok és kotelezettségek értékének leltarral torténd
alatdmasztdsa. Jogszabaly szerint meghatarozott id6szakonként elvégzett leltar
kiértékelése.

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

i) A gazddlkoddssal 0sszefliggd szamviteli és egyéb nyilvantartasok kezelése.

j) Behajthatatlansadg miatt torolt, el nem ismert tételek rendszeres felilvizsgalata,
nyilvantartas vezetése.

k) Beszdmoldsi 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-értesitSk elkészitése, kiadasanak koordinalasa.

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

19. Jogi és Hatdsagi Igazgatosag

21. § (1) A Jogi és Hatdsdgi Igazgatdsag létszama 37 £6, szervezeti felépitése az alabbi:

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

a) Anyakonyvi Osztdly

b) Igazgatdsi Osztaly

d) Ado Osztaly

e) Onkormanyzati Osztaly

1. Szalkai Kirendeltség

f) Jogi Osztaly

g) Controlling Csoport

(2) Az |gazgatdsag altalanos feladatai kiilonosen:

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

b) Elldtja a hatdsdagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

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

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

e) Eljar birtokhaboritasi gyekben

f) Szekszard véaros kozigazgatasi teriletén az épitéshatdsagi lgyek intézése, tovabba kilon
jogszabalyban meghatarozott varoskornyéki telepililéseken a kiemelt épitéshatdsagi Ulgyek
intézése.

g) Ellatja a kdzponti addjogszabalyokban és a helyi 6nkormanyzati rendeletekben szabalyozott



addk, addk modjara behajtandéd koztartozdsok megallapitasaval, nyilvantartasaval,
beszedésével, kezelésével, ellenbrzésével és méltanyossagi kérelmek elbiralasaval kapcsolatos
feladatokat. A tarsosztallyal napi kapcsolatot tart fenn.

h) Kézrem(ikddik a szabalyzatok, belsé utasitdsok jogszer( kidolgozdsaban, a kifejezetten jogi
szakértelmet igényl8 vagy komplex feladatok el6készitésében.

i) Elldtja az adatvédelemmel, kdzérdek(l és a kozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagdval,
hozzaférhetGvé tételével 6sszefliggd feladatokat.

j) Figyelemmel kiséri az o6nkormanyzati feladat- és hatdskordket érint6 jogszabalyok
valtozasait és sziikség esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, mikodés mddositdsara.

k) ElGkésziti az onkormanyzati esélyegyenlGségi tervet és programot.

I) Elldtja a fizetési meghagydsos eljarasrél sz6lé 2009. évi L. torvény alapjan a fizetési
meghagyas kibocsatasa iranti kérelem benyujtdsaval kapcsolatos feladatokat

m) Ellatja a Kozgyllés, az egyes bizottsagok, a teleplilési 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 végrehajtasanak szervezésében.

n) Jogilag és szakmailag ellendrzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozdasra elGkészitett iratokat,

o) Szakmai anyagokat és jogszabdlyokat véleményez,

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

g) Véleményezi a jogszabdlyoknak és az o6nkormanyzat érdekeinek vald megfelelGség
szempontjabdl az 6nkormdnyzat és a Hivatal altal kotott szerz8déseket,

r) 6nkormanyzati controlling feladatok ellatasa.

20. Anyakonyvi Osztaly

22. § (1) Az Anyakonyvi Osztaly feladatai:

a) Munkanapokon fogadja a szilletések és haldlesetek bejelentését a koérhazbdl és egyéb
bejelent6ktdl.

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

c) Rogziti a papiralapu anyakdnyvekbdl a sziletéseket, hazassagokat, haldleseteket.

d) Anyakdnyvezi és bejegyzi a szlletéseket, haldleseteket az Elektronikus Anyakdnyvi
Rendszerben (EAK-ban).

e) A sziiletés, a haldleset anyakonyvezésérdl anyakonyvi kivonatot allit ki az EAK-bél és azt
megkildi az illetékes feleknek.

f) Ellatja a statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé a szliletésekrél és a haldlesetekrdl.

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

h) A jegyz6 hatdrozata alapjan anyakdnyvezi az EAK-ban az ismeretlen szil6ktdl szarmazo
gyermeket.

i) Anyakonyvezi a gyamhatdsag hatarozata alapjan a titkos és a nyilt 6rokbefogaddasokat.

j) Ellatja az 6rokbefogadas anyakonyvezésével kapcsolat feladatokat (kivonat kiallitdsa, SZL
valtozast dtvezetése, szlilGk értesitése).



k)

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

Teljesiti a csaladi jogdllds véltozdsdval (apai elismer6, képzelt apa) kapcsolatos
atvezetéseket az SZL-ben, értesiti a sziil6ket, kidllitja az Uj anyakdnyvi kivonatot.

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

Ellatja az ismeretlen holttest anyakdnyvezését az EAK-ban a rend6rségi adatok alapjan.
Ellatja a holtnak nyilvanitas anyakonyvezését az EAK-ban a birdsdgi itélet alapjan.

Ellatja a halal tényének birdi megéllapitasa alapjan az anyakoényvezést az EAK-ban.
Teljesiti az anyakonyvi torvényben a haladleset anyakdnyvezésével kapcsolatosan
meghatarozott adatszolgalttasokat, értesitéseket.

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

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

(2) Az Anyakonyvi Osztély:

j)

k)

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

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

Lebonyolitja a hazassagkotéseket, a bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitését a hivatali
helyiségben és a jegyz6 engedélye alapjan kiils6 helyszineken.

Hazassagkotésrdl, a bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésérdl anyakdnyvi kivonatot allit
ki.

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

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

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

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

Elldtja a hazassagkotés felbontdsdval, a bejegyzett élettdrsi kapcsolat felbontasaval
kapcsolatos adatatvezetést az EAK-ban, az SZL-ben és teljesiti az értesitési
kotelezettségét.

Rogziti az EAK-ban a hazassagi névmaddositdsokat, ezeket atvezeti az SZL rendszerben és
Uj anyakonyvi kivonatot allit ki.

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



(3) Az Anyakonyvi Osztély:

a)

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

Rogziti a sziletési névvaltoztatasi kérelmeket az EAK-ban, és felterjeszti a BFKH részére.
A BFKH altal engedélyezett névvaltozdsokat atvezeti az EAK rendszerben, az SZL
nyilvantartasban és értesiti az lgyfelet, majd Uj anyakonyvi kivonatot allit ki, a régi
anyakonyvi kivonatokat bevonja és érvényteleniti.

A BFKH altal megkildott értesités alapjan az EAK-ban atvezeti a transzexualizmus, a nem
és az utdnév megvaltozdsat, atvezeti az SZL-ben, értesiti az ugyfelet, Uj anyakodnyvi
kivonatot allit ki.

Elvégzi a csalddi név korrekcidjara irdnyuld eljdrdst, az ezzel kapcsolatos
adatatvezetéseket, értesitéseket.

Kozremd@kodik a magyar allampolgarok kilfoldon toértént anyakonyvi eseményeinek
hazai anyakdnyvezésében. (szliletés, hdzassdg, bejegyzett élettarsi kapcsolat, haldleset).
Rogziti az EAK-ban a kilfoldon tortént sziiletést, hdzassagot, bejegyzett élettarsi
kapcsolatot és a halalesetet és felterjeszti a BFKH részére.

Kilfoldon sziletett magyar gyermekek hazai anyakdnyvezésénél kezdeményezi a
gyermek nyilvantartasba vételét.

Felterjeszti BFKH részére a kiilfoldon tortént valasok hazai anyakdonyvezését.

Kilfoldi dllampolgar anyakdnyvi eseményét érint6 adatszolgaltatasokat teljesiti.
Anyakonyvi kivonatot ad ki az Ugyfél kérelmére.

Hatdsagi bizonyitvanyt allit ki az Ggyfél kérelmére.

Teljesiti az adatszolgdltatasokat, megkereséseket.

Gondoskodik az anyakdnyvi kivonatok beszerzésérdl.

ElGkésziti és lebonyolitja az allampolgdrsagi eskiit és teljesiti a torvényben
meghatdrozott adatszolgdltatasokat, értesitéseket.

Pancél szekrényben 6rzi a papiralapu anyakdnyveket, névmutatdkat és alapiratokat.
Kezeli az anyakonyvi osztaly irattarat.

diplomaciai uton anyakonyvi kivonatokat szerez be az ligyfelek részére.

Gondoskodik az anyakdnyvi kivonatok évenkénti selejtezésérdl.

Javitja az EAK-ban és az SZL-ben a hibds adatokat, errdl az tigyfelet értesiti.

Teljesiti az ASZA rendszeren keresztil torténd anyakdonyvi megkereséseket, rogzitéseket.
Teljesiti az EAK munkakosarba érkezett feladatokat, rogzitéseket.

(4) Az Anyakonyvi Osztaly:

a)
b)
c)

d)

Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat — kiskoru apa kivételével — és azokat rogziti az apai
elismer6 nyilatkozatok nyilvantartasaban.

Apa nélkil sziletett gyermek esetén a jegyz6 nevében tdjékoztatja az anyat a csaladi
jogallas rendezésérdl.

a jegyz6 hatdskorében a gyermek csalddi jogallasanak rendezése érdekében megallapitja
a gyermek csaladi és utdnevét.

a jegyz6 hataskorében megdllapitja az ismeretlen szll6ktSl szarmazd gyermek és a
képzelt szll6k adatait.



e)

f)

az apa adati nélkil anyakonyvezett kiskoru gyermek részére a jegyz6 nevében az anya
kérelmére képzelt személyt allapit meg apaként, feltéve, hogy az apasag megadllapitasa
irant nincs per folyamatban, illetve nincs eljards folyamatban a gyermek
orokbefogaddsanak engedélyezése irant.

a jegyz6 nevében igazolast allit ki a szll6 vagy mas torvényes képvisel6 kérelmére, hogy
a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy.

(5) Az Anyakonyvi Osztdly:

a)
b)

c)

f)

g)

j)
k)

o)

Ertesiti az 6rokhagyd személy hozzatartozéjat a hagyatéki leltdr meginditasardl,
tajékoztatja jogairdl, kotelezettségeirdl és a hagyatéki térvényben meghatarozottakrdl.
Beidézi vagy nyilatkozatot kiild a hozzatartozo 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 cselekményeirdl sz6l6 29/2010. (X11.31.) KIM
rendelet 1.sz. melléklete szerinti adattartalmu erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
felhaszndlasaval a kotelez6 leltarozas ald esé vagyontdrgyrdl vagy a leltar felvételét
kotelez6vé tevs tényrdl, korilményrdl vald tudomasszerzéstsl szamitott 30 napon bell
az ASP hagyatéki rendszeren keresztdil.

Beszerzi az ingatlanrdl az add- és értékbizonyitvanyt, és tdjékoztatja az oOroklésben
érdekelteket az ingatlanok értékérél.

Helyszini leltarozdst végez, amennyiben ezt az oOroklésben 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 szallé
hagyaték esetén, illetve a hagyatékban érdekelt tgyfél kérelmére.

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

Megkildi a hagyatéki leltart /végrendelet, egyéb okiratok csatoldsaval/ a hagyatéki
eljarasra illetékes kozjegyz6 részére az ASP szakrendszeren keresztiil (eredeti irat esetén
postai Uton is).

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

szlikség esetén kdzrem(ikodik az egyezségi eljarasban.

Ertesiti a Vagyonkezel6t, ha az dnkormanyzati bérlakas bérlGje meghalt és a lakas jogilag
meguresedettnek tekinthetd.

A hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényérdsl kozvetlenil értesiti az dallampolgarsag
szerinti dllam Magyarorszagra akkreditalt kilképviseletét kilfoldi allampolgar hagyatéki
ligye esetén.

Leltdrozza a kiskoruak és gondnokoltak vagyonat a gyamhatdsag megkeresésére, ez
ligyben felveszi a kapcsolatot az érintett gydmmal, gondnokkal.

Tdjékoztatja az oOroklésben érdekelteket a hagyatéki leltar elkészitésérdl és a
kdzjegyz6nek torténé megkildés id6pontjardl, valamint az eljaré kozjegyz6 nevérdl a
leltar megkiildésével.

Nemleges hagyatéki leltar esetén megsziinteti a hagyatéki eljarast.



p) Koztemetés esetén megkeresi a szocidlis irodat a hagyatéki hitelezdi igény bejelentése
céljabol.

q) Teljesiti a hagyatéki lGigyekben érkezett megkereséseket, adatszolgdltatdsokat az eljaréd
kozjegyzb nevérdl, cimérdl. (NAV, Pénzintézetek, Végrehajtdk, KoveteléskezelSk stb.

r) Kérelemre lefolytatja a pothagyatéki eljarast és megkildi a kbzjegyzd részére.

(6) Az Osztély létszama: 7 f6.
21. Igazgatasi Osztaly

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

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

Szekszard kozigazgatasi teriletén:

1. bejelentést kovetSen végezhetd kereskedelmi tevékenység;
bejelentéshez kotott ipari tevékenység;
szdllashely-szolgdltatasi tevékenység;
bevdasarlékdzpont mikodése;
Tolna megye teriletén:
az Uzletszerd ingatlan kozvetiték, valamint az Uzletszer( ingatlanvagyon-értékel6 és
kozvetit6k tevékenysége.

oukwnN

b) az engedélyezési eljarashoz kotott szolgaltatasi tevékenységeknél az engedélyek kiadasat,
maodositdsat, visszavonasat, aldbbi tigykorokben:
1. mikodési engedélyhez kotott kereskedelmi tevékenység;
2. telepengedélyekkel kapcsolatos allamigazgatasi hatésagi Ugyek;
3. avasar, helyi piac, termel6i piac miikddésének engedélyezése;

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

Szekszard kozigazgatasi teriletét érintéen

a) kereskedelmi tevékenység,

b) ipari tevékenység

c) szallashely-szolgaltatasi tevékenység,

d) vasar, helyi piac, termeldi piac;

e) bevasarlokozpont;

Tolna megye teriletét érint6en

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



(3) Az (1)-(2) pontban felsorolt ipari, kereskedelmi, szallashely-lizemeltets, szolgaltatasi
tevékenységet végz8k, vasar, piac, és bevasdrldkdzpont, helyi termeld piac fenntartok,
lzletszer( ingatlan kozvetit6k, valamint az Uzletszer( ingatlanvagyon-értékel6 és kozvetit6k
vonatkozdsaban ellatja a jegyz8 hatdsagi ellendrzési feladatait, az eljardsok sordn kapcsolatot
tart a tarshatésagokkal, szakhatdsagokkal.

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

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

a) parlagfi fert6zottség esetén kozérdek(l védekezés elrendelése,

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

c) kozterileti fadsszaru novények és cserjék kivagasanak engedélyezése,

d) vadkarral kapcsolatos ligyintézés,

e) termd&fold el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsaval kapcsolatos hirdetmények
kdzzététele, 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 haldzat adatainak lekérdezésével és - az ezzel 6sszefliggé - nyilvantartas
vezetésével

d) hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok kidllitasaval, kiemelten

da) cimigazoldsok kiadasa

db) a 3,5 tonna Ossztomeget meghaladd gépjarmivet, autdbuszt lGzemelteté tulajdonos
székhelyének, telephely cimének igazolasa,

dc) hulladékszallitdssal kapcsolatos kozszolgdltatds igénybevételéhez igazolds kiadasa a
lakoéingatlant egyeddl és életvitelszer(ien lakdknak

dd) a gépjarmdivek utdij fizetés aléli mentességével kapcsolatos hatdsagi bizonyitvany

de) gdzk6zm hozzdjaruldsok igazolasa

e) az orszaggyllési, onkormanyzati, eurdpai parlamenti valasztasok, helyi és orszagos
népszavazas lebonyolitdsaval (névjegyzék-vezetés, ajanlas-ellenGrzés, korzetesités),

f) a birdsagi tilnokok valasztasaval,

g) népszamlaldssal,

h) a hirdetmények kifliggesztésével, visszakiildésével

i) a talalt targyak Ugyintézésével

j) a marhalevelek kidllitasaval,

k) a KSH felé torténé adatszolgaltatassal

[) az ebek — minimum harom évenkénti - 6sszeirasaval

kapcsolatos feladatokat.



(6) Ellatja

a) a birtokvédelmi tigyeket,

b) a jegyz6i kornyezetvédelmi, természetvédelmi hatdsdgi hatdskorbe tartozd (igyeket,
szakhatdsagi és el6zetes szakhatdsagi allasfoglalasokat bocsat ki,

c) a vizgazddalkoddssal kapcsolatos hatdsagi feladat-és hataskoroket,

d) a kozosségi egylttélés alapvetS szabalyait sérté magatartassal osszefliggé kozigazgatasi
birsag kiszabdsdaval kapcsolatos jegyz6i hataskort,

e) a vérosi jelképek, valamint a ,Szekszard” név hasznalatanak 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 adatszolgaltatast.
(9) Feladatkorében gondoskodik a kbzérdek( adatok nyilvanossagra hozatalarol.
(10) Az Osztaly létszama: 7 f6.

22. Ad6 Osztaly

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

a) az dnkormanyzat altal bevezetett helyi adok évenkénti felllvizsgalata,

b) kozgy(ilés tajékoztatasa 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 dnkormanyzati koltségvetés részére,

e) adderG-képesség feliilvizsgalata az elbirt id6szakokban, jelentése az ©6nkormdnyzati
koltségvetés részére az allami tAmogatas moédositasahoz,

f) addkovetelések értékelése, jelentése a az 6nkormanyzati koltségvetés részére,

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

h) folyamatos adéz06i tajékoztatas az E-ADO hasznalatardl,

i) a gépjarmladd megosztas ellenGrzéséhez negyedévente adatot szolgaltat a Magyar
Allamkincstar részére,

j) teljes korien ellatja Szalka kozség addztatasi feladatait.

(2) Adéugyintézéi feladatok teriiletén:

a) az addzok nyilvantartasdnak folyamatos vezetése,

b) a beérkezett Ugyiratok hataridére torténd elintézése,

c¢) az adodalanyok helyi iparlizési ado, idegenforgalmi add, gépjarmliadd, épitményado,
telekadd kivetési iratainak kezelése,

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

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

f) felhivas kibocsatadsa addbevallas, bejelentkezés benyujtasara,

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



h) az addkotelezettség megallapitdsahoz - sziikség esetén - tarshatdésagok megkeresése,

i) a kdzponti adatszolgaltatast kdvetéen az éves gépjarmiiadd kotelezettség megdllapitasa,
illetve a havi adatszolgaltatast kovetSen az addkotelezettséget érint6 valtozas atvezetése,
hatarozat elkészitése, kézbesitése az érintett részére,

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

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

) mas addéhatésagok megkeresésére a feladatkdrében tartozé lgyekben adatszolgaltatas
teljesitése,

m) fellebbezések Il. fokra valé felterjesztése,

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

0) 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) adok moddjara behajtandd koztartozasok kezelése: pénzbirsdg, helyszini birsag,
kozigazgatasi birsag, és mindaz, amit kiilon jogszabdly adék modjara 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,

c) hatarozatok kibocsatasa a megdllapitott adohidnyrdl, addbirsagrol, késedelmi potiékrol,

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

e) a felszamolasi eljaras ald keriil6 addzokkal esetében a hitelez6i igény benyujtasa,
kapcsolattartas a kijel6lt felszamolé biztossal.

(4) Konyveldi feladatok teriletén:

a) a beérkezett befizetések konyvelése a megfelel6 addszamldkra,

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

¢) szamlakivonat nyilvantartas vezetése,

d) befizetési lapok megrendelése,

e) a fizetési kedvezmények atvezetése az addz6 szamldjan, részletfizetési kedvezmény, fizetési
halasztas esetén a teljesités figyelemmel kovetése,

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

g) éves zaras elGtt eléviilt tételek ellendrzése, dtvezetése.

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

(6) Az Osztély létszama: 8 6.

23. Onkormanyzati Osztaly



25. § (1) Elldtja a kozgydilés, a Bizottsagok, - a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté
Tarsulas kivételével - a jogi személyiséggel rendelkez6 dnkormanyzati tarsulasok, valamint a
polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6 tevékenységével kapcsolatos szervezési, jogi és
lgyviteli teend6k iranyitasat.

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

(3) Gondoskodik a kozgydilési, a tarsuldsi tanacsi és bizottsdgi meghivdk és elbterjesztések
kikildésérdl, az llések jegyz6kdnyveinek elkészitésérdl, megbrzésérdl, a hatdrozatoknak és a
jegyz6konyvi kivonatoknak az érdekeltek részére torténé megkiildésérél.

(4) Vizsgalja a kozgydlési, tarsulasi tandcsi elGterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a
hatarozatok végrehajtasat és az azokra leadott jelentéseket, a torvényesség, tovabbd a
Szervezeti és M{kodési Szabalyzatban elGirt kovetelmények szempontjabdl.

(5) Gondoskodik a kodzgydilés lejart hatdridej hatdrozatairdl szél6 jelentések dsszegy(jtésérdl
és tovabbitasardl.

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

(7) Ell4tja az ideiglenes bizottsagok, valamint a Varosi Onkormanyzati Erdekegyeztetd Tandcs
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 dnkormdnyzati tulajdonban levé gazdasagi
tarsasagok miikodését és naprakészen nyilvantartja ezek - a tulajdonos 6nkormanyzatot érinté -
dokumentumait,

(11) ElGkésziti a részben vagy egészben oOnkormanyzati tulajdondban levé gazdasagi
tarsasagok kozgydllési, bizottsagi dontést igénylé elSterjesztéseit, ennek keretében sziikség
szerint egylittmUkodik a Gazdasagi Igazgatdsaggal,

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

(13) Gondoskodik az o©Onkorméanyzat altal megkotott tarsuldsi  megallapodasok
felUlvizsgalatarol, aktualizaldsardl,

(14) Gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények alapitd okiratainak el6készitésérdl, az
alapitd okiratok moédositasardl, egyluttmikddve a tarsigazgatdsagokkal

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

(16) Ellatja a polgdrmesteri keretre benyujtott tdmogatdsi kérelmek dontésre torténd
el6készitésével, a polgarmesteri keretbdl igényelt tdmogatdsok, valamint az dnkormanyzat
targyévi koltségvetési rendeletében nevesitett tamogatasok nyujtasardl sz6lé6 megallapodasok
elkészitésével, tdmogatasi elszamolasok ellenérzésével, elfogaddsaval kapcsolatos feladatokat.

(17) Részt vesz a kozalkalmazottak jogallasardl széléd 1992. évi XXXII. torvény hatdlya ala
tartozé munkaltatékndl m(ikédd szakszervezetek reprezentativitdsanak megallapitasardl szélé
24/2011. (1. 9.) Korm. rendeletben elgirt jegyz6i 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) Az Jegi Onkormanyzati Osztalyhoz tartozik a Szalkai Kirendeltség, melynek f6bb feladatai
kildénosen:

a) anyakonyvi lgyek intézése,

b) hagyatéki Gigyintézés,

c) birtokvédelmi Gigyintézés,

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

e) hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

f) tUgyfélszolgdlati feladatok ellatasa,

g) a Kirendeltség iktatasi, iratkezelési és irattarozasi feladatainak ellatdsa,

h) helyi szocidlis ellatds, tdmogatas iranti kérelmek intézése,

i) az orszaggy(lési képvisel6k valasztdsaval, helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgdrmesterek
valasztdsaval, az Eurdpai Parlament és a nemzetiségi onkormadnyzat tagjainak valasztasaval,
népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

/) hatalyos szerz6dések nyilvantartdsa.

(20) Az Osztaly létszama: 10 f6.

(21) ebbél a Szalkai Kirendeltség létszama: 2 f6.

24. Jogi Osztaly

26. § (1) A Jogi Osztély f6bb feladatai:

a)

g)
h)
i)
j)

k)

o)

Elldtja a fizetési meghagydsos eljarasrdl sz6lé 2009. évi L. torvény alapjan a fizetési
meghagyas kibocsatasa iranti kérelem benyujtdsaval kapcsolatos feladatokat,

Intézi a végrehajtasi ligyeket,

Véleményezi a jogszabdlyoknak és az 6nkormanyzat érdekeinek vald megfelel6ség
szempontjabdl az dnkormanyzat és a Hivatal altal kotott szerz6déseket,

A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi felvilagositdé munkat végez a Polgarmesteri
Hivatalban és az 6nkormdnyzat intézményeiben,

szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

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

Onkormanyzati projektek menedzselése

munkauligyi igények, kartéritési Ggyek intézése,

a beszerzési eljarasok dokumentaciojanak jogi véleményezése, a szerz6dések elkészitése
az Onkormanyzat kizdrdlagos és tobbségi tulajdondban |év6 gazdasagi tdrsasagok
tarsasagi jogi kérdéseiben ligyintézés, segitségnyujtas

Az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal hatdskdrébe tartozé kérdésekben
szerz6dések, megallapodasok irasa

a hatdskorébe tartozd kérdésekben kozgylilési és bizottsagi elSterjesztések készitése
haziorvosi, hdazi gyermekorvosi, valamint fogorvosi feladat-ellatasi szerz6dések
elkészitése

haziorvosi, hdazi gyermekorvosi és fogorvosi Ugyeleti elldtassal kapcsolatos
feladat-ellatasi szerz6dések elkészitése

Kozrem(kodik a Polgarmesteri Hivatal adatkezel6i, adatvédelmi feladatainak



ellatdsaban, adatvédelmi tisztvisel6vel vald kapcsolattartas
p) kozrem(ikodik a kozérdekl adatigénylésre vonatkozd eljarasokban

(3) Az Osztély létszama: 3 f6.
25. Controlling Csoport

27. § (1) Controlling Csoport f6bb feladatai:

a) az o6nkormadnyzat, intézményei és az Onkormdnyzati tulajdonban m(ikods gazdasagi
tarsasagok gazdalkoddasaval kapcsolatos controlling feladatok ellatasa,

b) koltségvetési tervezésben a controlling eszkozeivel valé kozrem(ikodés a Gazdasagi
Igazgatdsaggal egylttmiikodve,

c) a vezetés részére elemzések, értékelések készitése,

d) dontés el6készité informacidszolgaltatas,

e) sziikség esetén adatszolgdltatas végzése.

f) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérél szolé 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendeletben meghatdrozott integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsa az
Onkormdnyzat, intézményei és az onkormanyzat tulajdondban m(ikod6é gazdasdagi tarsasagok
vonatkozdsaban.

(2) A Controlling Csoport létszama: 1 f6.

26. Humanszolgaltatasi Igazgatdosag

28. § (1) Humdnszolgaltatasi Igazgatdsag létszama 15 f6. (2) Az Igazgatdsagon belll az alabbi
osztalyok mikédnek:

a) Szocialis Osztaly,

b) Human Osztaly.

27. Szocialis Osztaly

29. § (1) Szocidlis Osztaly feladatai:

a) Szervezi az egészségligyi alapellatds onkormanyzati feladatainak megoldasat, és elkésziti az
ezzel kapcsolatos kozgy(ilési el6terjesztéseket.

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

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

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

e) Ellatja a Szocidlis Osztalyba érkezé lgyiratok iktatasat.

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

g) El6késziti az Esély a dijhatralékosokért Alapitvany elé kerilé kérelmeket, ellatja az
alapitvany adminisztrativ feladatait (jegyz6konyv készités, meghivd).

h) Ellatja a szocialis lakasok bérbeadasaval kapcsolatos el6készits feladatokat.



i) Kozrem(kodik a kozgylilés munkdjanak el6készitésében, dontései végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

j) Feladatkorében gondoskodik a kozérdek(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 ellendrzésével, elfogaddsaval kapcsolatos feladatokat.

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

a) Rendkiviili telepilési tdmogatas,

b) Kozlekedési tanuldbérlet tdmogatas,

c) Kboztemetés,

d) Szépkoruak kardcsonyi tdmogatdsa megdllapitdsdval és felllvizsgalataval kapcsolatos
ligyeket.

(3) Jegyzéi feladat- és hatdskorben eljarva el6késziti és végrehajtja a:

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

b) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény pénzbeli ellatas

c¢) Halmozottan hatranyos helyzetliek nyilvantartasa

d) Ellatja a csaladvédelmi koordinéciot.

e) Ellatja az el6zetes gyamrendelést.

f) Feladatkorében gondoskodik a szil6k megallapodasanak felvételelérél a szul6i feligyeleti

jog gyakorlasa kérdésében.

(4) Jegyz6i feladat- és hataskorben eljarva a vizikozmd-szolgaltatasrdl sz6l6 2011. évi CCIX.
torvény 61/A. § (4) bekezdés alapjan a védendd felhaszndaloi kérbe tartozas igazolasara a
felhasznald kérelmére igazolja, hogy a felhasznald életvitelszerlien tartézkodik a kérelemben
megjel6lt felhasznalasi helyen.

(5) Atruhdzott jegyz6i feladat- és hataskérben ellatja a téritési dijhatralékos eljarasban az
ellatas felfliiggesztésével kapcsolatos feladatokat.

(6) Szocidlis, Egészségligyi Kornyezeti és Fenntarthatdsagi Bizottsag hataskorében eljarva
el6késziti és végrehajtja:

a) Telepiilési tamogatas (lakhatdsi tdmogatas, apoldsi tamogatas, gyégyszer tdmogatas)

b) Onkorményzati lakbértdmogatas

¢) Bursa Hungarica Oszténdijpalyazat

d) Szocialis célu tlizifa megdllapitasaval és felllvizsgalataval kapcsolatos lgyeket.

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

28. Human Osztaly

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

(2) Az elfogadott munkaterv szerint, illetve a beérkez6é kérelmek alapjan az osztalyvezeté a
bizottsagi elndkok 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 ellenérzési feladatok tekintetében:



a) Elkésziti az Onkormanyzat altal fenntartott kdznevelési intézmények létesitésével,
fenntartasaval, megsziintetésével kapcsolatos kozgy(lési dontéseket, kilonds tekintettel a
mikodéshez, fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

b) Az osztaly kozrem(ikddik a koznevelés-fejlesztési terv, intézkedési terv véleményezésében.

¢) Kapcsolatot tart a kdznevelési szakértSkkel.

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

e) Elldtja az Onkormanyzat &ltal fenntartott kdznevelési intézmények intézményvezetdi
allasainak betoltésével kapcsolatos feladatokat.

f) Elldtja az o6nkormanyzatok tarsuldsaval, az intézmények 0Osszevondsaval kapcsolatos
teenddket.

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

h) Kozrem(ikodik az 6vodak hazirendjének, Szervezeti és MUikddési Szabalyzatanak, pedagdgiai
programjanak ellenérzésében.

i) Elldtja az intézmények elnevezésével kapcsolatos el6készité feladatokat, valamint az
intézményi alapité okiratok mdédositasaval 6sszefliggd teendbket.

j) Elldtja az Oktatds, Sport és Ifjusagi Bizottsag, valamint a Kultura, Civil szervezetek,
Varosmarketing Bizottsag kiilonb0z6 kereteire beérkezett pdlyazatok elbiralasdval kapcsolatos
el6készitd feladatokat.

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

I) Kozremikodik a vdros Kabitészerligyi Egyeztet6 Férumanak koordinadléi munkajaban,
palydzatirasban, elszamolasban.

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

(5) KozremUikodik 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 koznevelés informacios rendszere (KIR) felé adatot szolgaltat, jelentést készit.

d) A gyermekbalesetekrdl 0sszesité jelentést készit.

e) Kozérdekl bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

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

a) El6késziti a kozmlivelGdési és mlvészeti intézmények létesitésével, fenntartasaval és
megszlintetésével kapcsolatos kdzgylilési dontéseket.

b) Kézrem(ikodik a varos kézml(ivel6dési koncepcidjanak, civil koncepcidjanak elkészitésében,
végrehajtasaban.

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

d) Kozrem(ikodik a kozmlvel6dési intézmények mi(ikodésének segitésében és
torvényességének vizsgalatdban, ellenérzésében, értékelésében.

e) Elldtja a kozmlivel6dési intézményvezetSi allas nyilvdnos pdlyazat atjan torténd



betoltésével kapcsolatos feladatokat.

f) Segiti a hivatdsos és amat6ér mdlvészeket, milivészeti csoportokat, sziikség esetén
kdzrem(ikoddik a varosi kulturalis rendezvények lebonyolitasaban.

g) Kapcsolatot tart a kulturdlis és civil szervezetekkel, mivel6d6 kdzosségekkel. Felkérésre
részt vesz a munkajuk értékelésében és ellen6rzésében.

h) Kozremlkodik a Szekszard Varos Aranykonyvének Szerkeszté Bizottsdga munkajanak
koordinalasaban.

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

a) Kozrem(ikodik a varosi sporttevékenység 6sszehangoldsaban, valamint a sportfeladatok
meghatarozdsaban.

b) Segiti a varos teriletén m(ikoéd6é testnevelési, diak- és szabadidGsport, valamint
természetjard szervezetek, sportegyesiiletek, sportkorok tevékenységét.

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

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

e) Kapcsolatot tart a tamogatodkkal.

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

g) Ellatja a sport informacios adatszolgaltatdssal 6sszefliggd varosi feladatokat.

h) Kdzremikodik a sportkoncepcio kidolgozasaban, megvaldsuldsaban.

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
Ifjisdgi Onkormanyzat munkajat,

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

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

e) Kozrem(ikodik az ifjusagi koncepcid kidolgozdsaban, megvaldsuldsdban.

f) Segitséget nyujt az iskolabdl kimaradd tankotelesek mas - képességeiknek, lehetéségiiknek
megfeleld - intézményben térténd 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 teendbk irdnyitasat.

b) Kozremiikoédik a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulds munkajanak
el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

¢) Gondoskodik a tarsuldsi tanacsi meghivok és el6terjesztések kiklldésérdl, az Ulések
jegyz6konyveinek elkészitésérdl, megdbrzésérél, a hatdrozatoknak és a jegyz6kodnyvi
kivonatoknak az érdekeltek részére torténé megkiildésérdl.

d) Vizsgdlja a kozgyllési, tdrsuldsi tandcsi el6terjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a
hatarozatok végrehajtasat és az azokra leadott jelentéseket, a torvényesség, tovabbd a
Szervezeti és M{kodési Szabalyzatban elGirt kovetelmények szempontjabdl.



(10) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvdnossagra hozatalarél.

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

(12) Elldtja a bizottsagi keretre benyujtott tamogatdsi kérelmek dontésre torténd
el6készitésével, valamint tdmogatds nyuUjtdsa esetén a tdmogatasi megadllapoddsok
elkészitésével, tdmogatasi elszamolasok ellenérzésével, elfogaddsaval kapcsolatos feladatokat.

(13) Az Osztaly létszama: 5 f6.

29. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag

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

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

a) Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

1. zoldfelulet-karbantartd Csoport,

2. Kozfoglalkoztatdsi Csoport,

3. Koztisztasagi Csoport,

4. Karbantartasi Csoport.

b) Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly

1. Kozterilet-felligyeleti Csoport

c) Stratégiai Tervezési Osztaly.

(3) A Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag feladatai kiilondsen:

a) Az lIgazgatésag 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 kozremiikodésével.

b) Viarosizemeltetési tevékenysége soran ellatja a varosizemeltetéssel és fenntartassal
kapcsolatos dnkormanyzati kotelez6 és dnként vallalt feladatok elvégzését és elvégeztetését a
Kozgylilés altal évente elfogadott koltségvetésben biztositott el6irdnyzatok felhasznalasaval.

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

d) Kozrem(kodik a varosizemeltetéssel, a kdzlekedéssel, a kommunalis, viziigyi, energialigyi
igazgatdssal kapcsolatos feladatok elldtdsaban, tovabba elldtja a Jegyz6, Polgdrmester
hataskorébe utalt, az igazgatdsag feladatkdrébe tartozé feladatokat.

e) Kozgy(lési jovahagydsra elGkésziti a  tomegkozlekedéssel kapcsolatban a
menetrendvaltozasokat, a tomegkozlekedési jaratok Utvonaldt és megalldhelyeit, részt vesz a
helyi tomegkdzlekedés kialakitdsanak, valtoztatasanak el6készitésében.

f) Az elfogadott munkaterv szerint elkésziti az igazgatdsaghoz tartozd Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsag, valamint kozgydilési el6terjesztéseket.

g) Elladtja 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) varoslzemeltetéssel és fenntartdssal kapcsolatos feladatai soran elvégzi a sziikséges
mdszaki ellenéri tevékenységet,



b) a koztisztasaggal Osszefliggd feladatokat, kilondésen a vdros kozterlleteinek 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 adatszolgaltatdsi kotelezettségeinek,

f) varostzemeltetési feladatkorrel 6sszefliggé bizottsdgi hatdskordkbe tartozd hatdsagi és
egyéb Ulgyekben a dontés el6készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek dont6 tobbsége a
Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag tevékenységi korét érinti,

g) varosiizemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladatokat,

h) 6nkormanyzat kezelésében |év6 utak-, hidak és a sajat hasznalatu utak igazgatasat,

i) dnkormdnyzati kezelésben [évé utak-, hidak kdzlekedés- forgalomtechnikai feladatait,

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

k) az Onkormanyzat fenntartdsdban és miikddtetésében &ll6 intézmények esetében
karbantartasi és fejlesztési feladatokat;

1) a f6kertészi feladatokat,

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

n) nem o6nkormdnyzati beruhdzasok kapcsan felmerilé kiadmanyozdasi jogkdrébe tartozo
kozlekedésligyi és vizigyi feladatokat. E tekintetben folyamatosan figyelemmel kiséri és a
sziikséges mértékben kdzremikodik azok megvaldsitdsdban, valamint részt vesz a beruhazasok
atadds-atvételében.

0) kdzhasznu és kozcéli munkdsok munkaszervezési teenddit,

p) a beruhdazasok éves koltségvetési tervezetének elkészitésével kapcsolatos teenddket,

q) agazati beruhazasi programok el6készitését,

r) kozmdfejlesztési tervek 6sszehangoldsat,

s) elfogadott koltségvetésben biztositott elGiranyzatok felhasznalasaval a beruhazasok
lebonyolitdsdt az Onkormanyzati intézmények, a hatdsagi kotelezések, az Ut- és
kozmlifejlesztések, a partfal - veszély elharitas és tdmfalépitések, a vizrendezések, a kozvildgitas
és hirkozlés, az informatika, valamint a kornyezetvédelmi alap tekintetében. Ezzel kapcsolatban
elvégzi a sziikséges muszaki ellendri tevékenységet, valamint a Kézgy(ilés részére negyedévente
tajékoztatot készit az elGirdnyzatok felhasznaldsaral.

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

u) beruhdzasi feladatkorrel Osszefliggé bizottsagi hataskorokbe tartozd lgyekben a dontés
el6készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek donté tébbsége a Gazdasagi és Varosfejlesztési
Bizottsag tevékenységi korét érinti,

v) energetikusi feladatokat, melyen belll elvégzi a:

va) panelprogram lebonyolitasat,
megkotését, lizemeltetését és ellenbrzését,

vc) dnkormanyzati, hirkdzlési adatatviteli rendszer fejlesztését,

vd) villamos energia liberalizaciéjabdl adédoé feladatokat,



ve) intézmények energiagazdalkoddsanak segitését,

vf) vdros teriletén lév6 kozmlifejlesztési tevékenység 0Osszehangoldsat, valamint a
kdzmuszolgaltatokkal torténd kapcsolattartast.

vg) varos energiafejlesztési és hirkozlési haldzat fejlesztési programjanak kidolgozdsaban és
végrehajtasaban torténd kdzremikodést.

w) a VIIR (Virtudlis Interaktiv Ingatlannyilvantartdsi Rendszer) és térinformatikai rendszer
fejlesztésének folyamatos biztositdsa, lzemeltetési szerz6dés ellenbrzéseket.

(2) Kiadmdnyozasi jogkdrben az osztaly eljar:

a) viz-, szennyviz-, csapadékviz halozatok |étesitésével kapcsolatos kezel6i hozzajaruldsok
megadasdban.

b) kdzutkezelSi engedélyek, hozzajaruldsok, behajtasi engedélyek megaddasaban.

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

(4) Kézrem(ikodik tovabba a:

a) varoslizemeltetés feladatkorét érintd, valamint az ut- és kozmiberuhazdsokkal kapcsolatos
palydzati és kozbeszerzési elGkészit6 munkdk elvégzésében és sziikség szerint ellatja azok
lebonyolitasat. Ennek soran mdszaki ellenéri tevékenységet végez,

b) bizottsdgok és a kozgyllés munkdjanak el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos
varosiizemeltetési szakmai feladatok ellatasdban,

c) varosiizemeltetés hataskorét érint6 rendelet-tervezetek és szabdlyzatok elSkészitésében,
melynek sordn szorosan egytttm(ikodik a Jogi és Hatdsagi Igazgatdsaggal,

d) kdzmunkaprogram palydzatok elkészitésében és lebonyolitdsaban, kozfoglalkoztatas
keretében foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatok ellatdasaban,

e) dgazati beruhdzasi programok el6készitésében,

f) kozm(ifejlesztési tevékenységek 6sszehangoldsaban,

g) koztisztasagra vonatkozo jogszabdlyok betartdsanak ellenérzésében.

(5) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon belil mikodik a Zoéldfeliilet-karbantartd
Csoport, mely a csoportvezet6k irdnyitasa alatt all. A Zoldfelilet- karbantarté Csoport feladata
kiiléonosen:

a) parkgondozas,

b) kozterileten |évé fak, cserjék metszése, nyesése,

c) vizelvezetdk, arkok kaszaldsa,

d) gyomirtas,

e) padok karbantartdsa,

f) jatszoterek karbantartasa,

g) a véros zoldfellileteinek rendszeres gondozasa,

h) kozterileti virdgagyak szezondlis beliltetése, rendszeres gondozasa,

i) kozterileti lombgydjtés, az 6sszegy(jtott lomb elszallitasa,

j) az Onkormanyzat és intézményei éplileteiben festési, mazolasi feladatok végzése,

k) bontasi, kisebb ké6miives, hideg és meleg burkolasi munkdlatok végzése.

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

a) a Munkalgyi Kozpont altal kozvetitett kdozfoglalkoztatott munkavallalék tevékenységének
koordinalasa,

b) segitik az onkormdnyzati dallandé csoportok munkajat a zoldfeliilet karbantartasi és



koztisztasagi feladatok ellatdsaban.

(8) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon beliil miikédik a Koztisztasagi Csoport, mely a
csoportvezet§ iranyitasa alatt all. A Kéztisztasagi Csoport feladata kiléndsen:

a) a kozterileteken taldlhato szemétgylijt6 kelyhek (iritése napi rendszerességgel,

b) a koztisztasdggal 6sszefliggb feladatokat, kiilondsen a varos kozterileteinek kézi és gépi
takaritasa,

c) az Onkormanyzat kezelésében |évS jardak, kerékparutak, |épcsék, buszvardk, orvosi
rendel8k kornyezetének kézi és gépi sikossagmentesitése, a kozteriletekre kihelyezett
szérdanyag ladak kihelyezése, feltoltése, majd 6sszegydjtése,

d) a koztisztasagi, sikossagmentesitési és zoldfelilet gondozdsi feladatok elladtasdahoz
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) Javitdsi és karbantartasi tevékenység az intézményi épliletek épitési jellegl kisebb szakipari
(kémdves, fest6 mazold, asztalos stb.) munkainak elvégzése,

b) Szakképzettséget nem igénylG altaldnos karbantartdi feladatok, valamint az éplletgépészeti
eszkozok, berendezések és haldzatok (viz- és csatornahaldzat, elektromos haldzat, flités, meleg
viz ellatas, stb.) Gzemeltetését, illetve sziikség szerinti javitdsat, karbantartasat foglalja magaba

c¢) az Onkormanyzat és intézményei épiileteiben festési, mazoldsi 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 ellatasardl gondoskodik.”

31. Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly

33. § (1) Az Osztaly feladatai kiilonosen:

a) Kozut nem kozlekedési célu igénybevételéhez kezel6i hozzajarulds kiadasa,

b) A kozterilet jogszer( haszndlatdval, a kozterileten folytatott engedélyhez, illetve utkezelGi
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabdlyszerliségének ellendrzése,

c) A kozterilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabaly 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, kozbiztonsag
védelmében,

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

(3) Az Osztély ellatja:

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

b) kozterilet-felugyeleti tevékenységet az 1999. évi LXIII. torvény, a helyszini birsdgoldssal



kapcsolatos feladatokat a 2012. évi Il. torvény és a 15/2016. (V. 2.) nkormanyzati rendelet
alapjan,

c) dontésre el6késziti a Kozgy(ilés hataskorébe tartozd dij megallapitasra vonatkozo
el6terjesztéseket,

d) tevékenységi korével 6sszefliggs, kotelezéen elSirt 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) koztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok betartdsanak ellendrzését

g) kornyezetvédelmi feladatokat, melyen beliil elvégzi:

ga) a levegétisztasag védelmével kapcsolatos teenddbket,

gb) az utdlagos szennyvizrakotéssel kapcsolatos teenddket,

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

gd) a kornyezetvédelmi szakmai kérdésekben az dnkormanyzat képviseletét.

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

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

j) az onkormadnyzati ingatlant érint6 telek-kiegészitések lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik a szerz6dések megkotésérdl,

k) az allategészségligyi és ebrendészeti feladatokat,

I) a mezei G6rszolgalattal kapcsolatos feladatokat.

m) a szunyog -és galambgyéritéssel, tovabba a ragcsaldomentesitéssel kapcsolatos
Onkormanyzati feladatokat.

n) az o©Onkormanyzatnak a hulladékgazdalkoddshoz kapcsolédd feladatait, az illegalis
hulladéklerakék felszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

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

p) a kozterileti parkoldk, és a Széchenyi utcai mélygarazs lizemeltetéséhez, hasznositasdhoz
kapcsolédd, tovabba a kozterileti parkoldk kedvezményes, illetve dijmentes igénybevételével
Osszefliggd nyilvantartasi és adatkozlési feladatokat,

q) a kozterileti parkolék bérbeadasdval kapcsolatos feladatokat,

r) a lakdsok és egyéb épitmények épitéséhez, kialakitdsdhoz kapcsolédd parkoldhelyek
biztositdasaval kapcsolatos feladatokat,

s) az onkormanyzat kizardlagos, illetve tobbségi tulajdondban |évé gazdasagi tarsasdgok
tulajdonosi joggyakorlasahoz f(iz6dé feladatokat.

—(4) Kiadmanyozasi jogkorben az osztaly eljar:

a) kozterilet-hasznalati engedélyek kiadasaban.

b) kdzut nem kozlekedési célu igénybevételére vonatkozé engedélyek kiadasaban.

c) valasztasi plakdt oOnkormanyzati tulajdonban [évé dolgon torténé elhelyezésével
kapcsolatos hozzdajaruldsok kiadasaban.

(5) Dontésre elGkésziti:



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

b) rédbizott Ugyekben az 0©nkormanyzati tulajdonban |év6 ingatlanok, ingatlanrészek
hasznositasaval vagy értékesitésével kapcsolatos el6terjesztéseket.

(6) Az Osztaly részt vesz:

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

b) A Viarosfejlesztési és Uzemeltetési Osztdly hatdskérében tett intézkedések, el8irdsok
végrehajtdsanak ellenérzésében.

c) Az 6nkormanyzati ingatlanvagyon-nyilvantartas 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
utkezel8i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellenGrzése;

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

c) kozremiikoddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

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

e) kozrem(ikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

f) kozrem(ikddés a koztisztasdgra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasdnak ellenérzésében;

g) kozremiikodés az dllat - egészségligyi és ebrendészeti feladatok elladtasaban.

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

(9) Az Osztaly létszama: 17 f6.

32. Stratégiai Tervezési Osztaly

34. § (1) Az Osztaly feladatai kilénoésen:

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

b) Egylttm(ikodik a Hivatal érintett osztdlyaival a stratégiai dontések el6készitése kapcsan,

c) Hazai és Eurdpai Unids pdlydzati lehetGségek feltérképezése, a palydzatok elGkészitése,
palyazatiras, lemenedzselése, utankdvetése.

d) Integralt Teruleti Program végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok elladtasa:

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

2. véleményezi az I|H altal megkiildott felhivast,

3. adatot szolgaltat az IH-nak a tObbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
Osszeallitdsdhoz, 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 vonatkozé javaslatokrél,

6. koordindlja az ITP keretében megvaldsuld fejlesztések szakmai, mdszaki, pénzlgyi
tervezést-el6készitést,



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

kivitelezés koordindcidja),

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

sziikséges modositasat,

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

a) szakmai konferencidk koordinalasa,

b) a varos regiondlis szerepének erésitése,

c) turisztikai feladatokban kézrem(ikodés,

d) gazdasdgszervezési feladatok koordinalasa,

e) véllalkozadsokkal kapcsolattartas,

f) szakmai és gazdasagi kamardakkal kapcsolattartas,

g) helyi gazdasagi informacidk begylijtése, gazdasagi elemzések,

h) teriletfejlesztési, térségi feladatok,

i) telepilés arculatdt befolydsold gazdasagi fejlesztések tekintetében a féépitésszel

egyeztetés.

j) Ellatja a sajtétdjékoztatdk szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

k) egységes szemléletl PR megjelenés koordinalasa,

(2) Az Osztaly kommunikacids feladatai kiilondsan:

a) Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzata bels6 és kiils6 kommunikacids
tevékenységének ellatasa, szervezése.

b) A sajté- és médiakapcsolatok elldtdsa. Szervezni és koordinalni az dnkormanyzat és a
polgarmesteri hivatal sajtétevékenységét. A polgdrmester részére lapszemlék,
sajto-Osszefoglalok készitése. Sajtotdjékoztatdk szervezése, ennek el6készitésében,
lebonyolitdsdban kozrem(ikodés.

c) Tajékoztatni a helyi média munkatarsait a kozgydlési Ulések és a lakossagi forumok,
események id6pontjardl, helyérél, napirendjérél.

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

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

f) A kllonbozé varosi projektek kommunikacids eseményeinek szervezése.

g) Biztositani a varosi rendezvények nyilvdnossagat.

h) El6segiteni a kozgyllés, a bizottsagok és a polgarmester (alpolgdrmester) munkdjanak
nyilvdnossagat. Koordinacid a képvisel6-testlilet és a hivatal kozleményeinek,
nyilatkozatainak helyi és orszagos irott, illetve elektronikus sajtédban valé megjelentetése
kapcsan.

i) Segiteni a hivatali egységeket a sajtéval vald kapcsolattartasban.

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

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

Osztallyal egylttmikodve;

b) 6sszedllitja az éves kdzbeszerzési 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 tajékoztatédt;

h) eleget tesz a kbzbeszerzési eljardshoz sziikséges dokumentaldsi kotelezettségeknek,
i) nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrdl.

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

(3) A kbzbeszerzési referensek létszama 2 f6.

(4) Az Osztély létszama: 13 6.

33. Gondnoksag

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

a) Anyag és targyi eszkoz raktar miikodtetése,

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

¢) Anyagkonyvelés,

d) Selejtezés, leltarozas,

e) Hivatali kildemények postdzasa,

f) Kozgyllési anyagok, hivatali kiildemények futarszolgalati kézbesitése,

g) Telefonkdzpont mikddtetése,

h) Portaszolgalat biztositasa,

i) Fénymasolas,

j) Hivatali, d6nkormanyzati gépjarmuvek szabalyzat szerinti zemeltetése,

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 szélé 190/2009. (IX. 15.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan kiilondsen az aldbbiak:

a) az dllami f&épitészi hataskorében eljaréd févarosi és megyei kormanyhivatallal és az
érintett Onkormdnyzatok f6épitészeivel egyluttmikodve elGsegiti az illetékességi
terliletét érint6 terlletrendezési és teleplilésszerkezeti tervek ©sszhangjanak
kialakitasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdzok hatalyosulasat, tapasztalatairdl
évente tdjékoztatast ad, és négyévente 6sszefoglalé jelentést készit a kozgylilés részére,

c) kozremikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szélo térvényben foglaltakkal, valamint a
kulturdlis ©rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl sz6l6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormadnyzati feladatok ellatasaban,



d)

f)

g)
h)

j)

k)

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepilés egységes tdji
és épitészeti arculatanak alakitasat,

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

részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére vonatkozo
terleti és telepulési informacids rendszerek kialakitdsaban és mikodtetésében,

vezeti a helyi 6nkormanyzati tervtandacsot,

gondoskodik a helyi tervtandcs nyilvantartdsanak vezetésérGl, és abbdl adatokat
szolgdltat az allami f6épitésznek,

kdzremikddik az Onkorményzat Etv.-ben meghatdrozott épitésiigyi feladatainak az
ellatasaban,

elldtia a teleplilési ©nkormanyzat telepllésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatanak, telepulési arculati kézikdnyvének és telepiilésképi rendeletének
elkészitésével, fellilvizsgdlatdval 6sszefliggd kovetkezd feladatokat:

1. dontésre el6késziti a rendezés ald vonandd teriiletre vonatkozé 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 o6nkormanyzati 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 iranyitja a teleplilésrendezési eszk6zok véleményezési eljarasait, ezek soran
biztositja a teleplilésrendezési eszkdzok készitésének nyilvanossagat,

a véleményezési eljdras befejezését kovet6en a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre el6késziti a teleplilésrendezési eszkozoket,

gondoskodik a megallapitds soran hozott valtoztatasok atvezetésérdl, illetbleg szlikség
szerint az Ujbdli véleményeztetés lefolytatdsardl,

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

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

el6késziti az oOnkormanyzat telepliléskép-védelemmel kapcsolatos szabalyozasat,
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését és gondoskodik az azzal 06sszefiiggd
nyilvantartas vezetésérdl,

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

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



u)

f)

(3)

a)

a terilet- és telepulésfejlesztési, valamint a terllet- és telepilésrendezési feladatok
ellatdsa soran - igény szerint az allami f6épitész bevonasaval - részt vesz az érintett
onkormanyzatok k6z6s, 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 benyuljtdsdhoz sziikséges Onkormanyzati
nyilatkozatokat,
részt vesz a kozterek, kozteriletek, zoldfellletek kialakitasaval kapcsolatos tervezési és
lUzemeltetési feladatok el6készitésében, egyeztetésében,
szakmai szempontbdl véleményezi a telek-kiegészitésekkel, ingatlan-értékesitésekkel,
ingatlan-vasarlassal kapcsolatos ligyeket, bizottsagi el6terjesztéseket.
teleplilésképi véleményezési és bejelentési eljarasokban doéntés el6készit6 feladatokat
13t el.

A F6épitész Iroda:

részt vesz a telepuléspolitikai, telepllésfejlesztési, telepliléslizemeltetési és az
onkormdnyzatok ingatlanvagyon-gazdalkoddsi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovdbbd az d4gazati koncepcidk teleplilést érint6 részeinek
O0sszehangoldsdban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak az el&z6ekkel kapcsolatos dontéseinek el6készitését,
allasfoglaldsainak kialakitasat.

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

az egyes kozérdeken alapulé kényszerit6 indokok alapjan eljaré szakhatésagok
kijelolésérgl 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 hatésagi engedélyezési eljarasokrol szél6 382/2007.
b) Az egyes sajatos ipari épitményekre vonatkozd épitésligyi hatdsdgi eljarasok
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 hasznalati és megsziintetési
engedélyezésére irdnyuld eljdrasaban, a tervtdl eltérés engedélyezése iranti eljarasban



c) A csak csonakok fogadasara alkalmas kikotGk elvi létesitési, 1étesitési, hasznalatbavételi,
fennmaradasi, rendeltetéstél eltéré haszndlati 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
telepilésrendezési kovetelményeknek és a helyi épitési szabdlyzatnak.

d) a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes
termels és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérél
és a bejelentés szabalyairdl sz6lé 57/2013. (Il. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése
alapjan a telepengedély iranti kérelem elbirdlasa sordn nyilatkozik arrél, hogy a helyi
épitési szabdlyzat, illetve an az épitett kornyezet alakitdsarél és védelmérdl szélé 1997.
évi LXXVIII. torvény 18. § (2) bekezdése szerint a kérelemben feltlintetett 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 érint6 rendelet-tervezetek és szabdlyzatok
el6készitésében. Feladatkorében gondoskodik a kozérdek(i adatok nyilvanossagra
hozatalardl.

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

h) a belterileti hatarvaltozasi Ugyekben eljar: el6késziti a megdllapodasokat és
gondoskodik az ingatlan-nyilvantartdsi atvezettetésrdl,

i) mdszaki tervtarat tart fenn,

j) kozremi{kodik a varos honlapja épitésligyi hatdsdgot érinté tartalmdanak
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 torténd hatékony egylittmiikddés biztositasaért.

(6) Az Iroda létszdma 4 6.

V. Fejezet

A hivatal mUkodése



35. Altalanos rendelkezések

38. § (1) A Hivatal mUikodését a jogszabalyok, az ezekre épil6 PH SZMSZ, a belsé szabdlyzatok,
valamint a Kozgy(ilés és a Polgdrmester dontései, tovabba a Jegyz6 utasitdsai hatarozzak meg.

(2) Az Ugy intézésére kijelolt koteles a vezet6 utasitdsai szerint eljarni, figyelembe véve a
kdzszolgdlati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX. torvénynek e targykdrben szabalyozott
rendelkezéseit.

36. Munkarend és ligyfélfogadas

39. § (1) A Hivatal dolgozdinak altaldanos munkarendje: hétfétél-csutortokig: 8.00-16.30 ora
kozott pénteken: 8.00-14.00 6raig tart. Az ebédsziinet a munkaidén beliil napi 30 perc, mely
12.00 és 13.00 6ra kozott vehet6 igénybe.
(2) A kozszolgdlati tisztvisel6k munka- és pihendGidejérdl, az igazgatdsi szlinetrdl, a kdzszolgélati
tisztvisel6t és a munkaltatét terhel6 egyes kotelezettségekrdl, valamint a tdvmunkavégzésrél
sz6l6 30/2012. (lll. 7.) Korm. rendelet 11-12.§ rendelkezései, valamint a részletszabalyokat
tartalmazo jegyz6i utasitas alapjan tdvmunkavégzésre a jegyzd engedélyt adhat.
(3) A jegyz6 a napi munkaidé legfeljebb fele beosztasanak jogat a munkavallalé szdmara irdsban
atengedheti (kotetlen munkarend), melynek részletszabdlyait a jegyz6 bels6 utasitdsban
hatdrozza meg.

(4) A Hivatal Igazgatdsagain, az Ggyfélfogadasi rendje:

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

b) Az Anyakonyvi Osztalyon belil mikdéd6é anyakdnyvi Ugyintézés sordan a haldleset
bejelentésének fogadasa minden nap 8.00-10.00 dra kozott torténik.

c) Az Addé Osztdlyon, valamint az lgazgatasi Osztalyon hétfén és szerdan 8.00-16.30 6radig,
pénteken 8.00-12.00 6raig 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 hdénap utolsé el6tti cstitortokén 16-18 oraig

(5) A Hivatal dolgozdinak a jegyz6 utasitasara a telepulési képviselGket soron kivil, barmikor
munkaid6ben, az 6nkormanyzat intézményeinek vezetdit tigyfélfogadasi idén kivil is - lehetbleg
el6re egyeztetett id6pontban - fogadni kell.

(6) A kozterilet-feligyel6k feladatukat valtozé munkaid6ben, véaltozé munkaterileten,
vezénylés szerint hétvégeken a pihend és linnepnapokon is végzik. A kozterilet-fellgyel6k
feladatellatdsa érdekében munkaiddkeret keril megallapitasra.

37. A postabontas, iktatas rendje

40. § (1) A Hivatalba érkezett kiildeményeket az e feladattal a jegyzs altal megbizott személy
bontja fel és |atja el érkeztetd bélyegzbvel.

(2) A felbontott postat Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzatdhoz cimzett kildemény
esetén a polgdrmester, Szekszard Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivataldhoz, Jegyz§jéhez
cimzett kildemény esetén a jegyz6, Szekszard Megyei Jogu Varos 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
megjelolésével szigndlja. A szervezeti egységek vezetdi az atvett iratokat ligyintéz6re szignaljak.
(3) A Hivatalnal az iratkezelési feladatok ellatasa - a szervezeti tagozdodasnak, 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. § Kuilsé 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 Véaros Alpolgarmestere”, a ,Szekszard Megyei
Jogu Viros Jegyz8je”, a ,Szekszard Megyei Jogu Varos Aljegyz8je” 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-bélyegzékrdl 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, osztdlyvezet6k vesznek
részt.

(2) Az igazgatdsdg vezetdk, az osztdlyvezet6k az igazgatdsag, az osztdly dolgozdi részére
szlikség szerint tartanak munkamegbeszélést.

41. A helyettesités rendje

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

(2) A Hivatal koztisztviselGi, munkavallaldi a munkakori leirasukban leirtak szerint helyettesitik
egymast.

VI. Fejezet



Koztisztvisel8i vagyonnyilatkozat

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

Kotelezettséget
megdllapité
jogszabalyhely

Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisaga

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 vezetbje 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. 8§ (1) bek. ¢) pont Ado Osztaly vezetdje kétévenként
3. 8§ (1) bek. ¢) pont addugyi ugyintézé kétévenként
3.8 (1) bek. ¢) pont pénztaros kétévenként
3.8 (1) bek. ¢) pont koltségvetési és pénzligyi ligyintézé kétévenként
3. 8§ (1) bek. ¢) pont szamviteli Ggyintézé kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont koltségvetési és szamviteli Ugyintézd kétévenként
3. 8§ (1) bek. ¢) pont intézményi gazdasagi tigyintézé kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont pénzugyi munkatars kétévenként
3. 8§ (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. 8§ (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 tigyintézé 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 utjan 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 ellatasi 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 lebonyolité szerveknél, és

d) a feladat elldtdsi szerz6dés alapjan, a bels6é ellenGrzési feladat elldtast igényelt
Onkormdnyzatok iranyitasa ald tartozé barmely, a koztulajdonban 3all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb m(ikodésérél szoldé 2009. évi CXXIl. torvény 1. § a) pontjdban meghatdrozott
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

(3) A belsé ellendr belsé ellenérzést végez:

a) Szekszard Megyei Jogu Véros Onkormanyzaténdl, 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 felhasznaldsaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél (elszamolds ellenérzése végett);

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

e) K6z6s 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 tdrsasagoknal.

(4) A belsé ellen6r elldtja a telepilési nemzetiségi 6nkormdnyzatok belsé ellen6rzési
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 belsé 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 elszdmoldsok megfelel6ségét, a beszdmoldk valddisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiszobolése vagy
csokkentése, a szabdlytalansagok 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 kovetkezé vizsgalat tipusok valamelyikét: szabalyszer(iségi
ellen6rzés, pénziigyi ellen6rzés, rendszerellendrzés, teljesitmény-ellenérzés, informatikai
ellendrzés.

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 ellendrzési kézikonyvet és szilkséges esetén, de legaldbb kétévente
felllvizsgalja és atvezeti a mddositasokat;

k) Osszedllitja a kockazatelemzéssel 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 ellenGrzéseket;

m) amennyiben az ellenérzés soran bintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja merdl fel, a
koltségvetési szerv vezetGjének, illetve a koltségvetési szerv vezet6jének érintettsége esetén az
iranyitd szerv vezet6jének a haladéktalan tdjékoztatasa 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 ellenGrzések 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 vezetGjét az éves ellenGrzési terv megvalésitdsardl, és az
attol valod eltérésekrél;

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

(7) Munkdjat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartdsért felel6s miniszter altal kozzétett
belsé ellenbrzési 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 tartasardl 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. majus 29. napjan lép hatalyba, hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyat
veszti a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrél sz6l6 29/2019. (XII. 23.) 6nkormanyzati rendelet 7.
fliggeléke.

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

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

Képzettségi potiékra jogosito munkakorok és képzettségek



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

- igazgatasi lUgyintézé,
- jogi és bizottsagi referens,
- testilileti referens,
- informatikus,
- belsé ellenér
- épitésigazgatasi Uigyintézd

- szocialis igazgatasi Uigyintézé,

- torvényességi referens

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

- mUszaki ellenér,

- kbzbeszerzési referens

Elismert tovabbi szakképzettségek

- adétanacsadoi szakképesités,
- okleveles kdnyvvizsgaldi 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,
- adllamigazgatasi f6iskolai végzettség

- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség

- tudomanyegyetem allam - és jogtudomanyi karan szerzett végzettség,
- dllamigazgatasi f6iskolai végzettség,
- muUszaki szakmacsoport fels6oktatdsi intézményeiben szerzett kbzoktatds
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 karan 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
Aljegyzé Aljegyz6 ‘dea
| refoni
. . L arosiejleszicesl 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 Onkorményzata 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: Motv.) 84. § (1)
bekezdésében meghatarozott, az 6nkorméanyzat mitkodésével 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 vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba
kozremiikddik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az é&llami szervekkel torténd
egylittmiikodésének dsszehangolasaban.



Szekszard Megyei Jog Varos Onkormanyzata az Motv. 85. § (1) bekezdése alapjan kozos
onkormanyzati hivatalt miikddtet Szalka Kozség 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 Onkormdényzati 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 dnkormanyzati tarsulas altal irdnyitott koltségvetési szervek
(Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2.
Szamu Ovoda-Bolesdde, Szekszard Megyei Jogn Véaros Onkormanyzatanak Varosi Bolesddéje,
Egészségiligyi Gondnoksag, Szocidlis Kézpont, Humanszolgéltatd Kozpont, Tolna Megyei Illyés
Gyula Konyvtar, Wosinsky Mér Megyei Mlizeum), valamint Szalka Koézség Onkormdanyzata, a
Szalkai Német Nemzetiségi Onkorményzat és a Szalkai Ovoda tekintetében az allamhéaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. §-dban meghatarozott
gazdasagi szervezet feladatait.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcié megnevezése

kormanyzati
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé 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 vizsgalat, 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 timogatasa
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 és 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 jegyzd illetékességét a fovarosi és megyei korméanyhivatalokrol,
valamint a jarasi (fovarosi keriileti) hivatalokrol szolé 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 sz6l6 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden, nyilvanos palyazat alapjan, hatarozatlan idére 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 tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvény
2 munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény

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



