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Tisztelt Kozgytilés! rendelet-tervezetre: Mindsitett tobbség
hatarozati javaslatra: Egyszer(i tobbség

Az el8terjesztés Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatdnak Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatrdl szolé 29/2019. (XII. 23.) 6nkormanyzati rendelet, valamint egyes fliggelékeinek
modositasara tesz javaslatot.

A rendeletek mddositasardl sz6l6 rendelet-tervezet elfogaddsahoz a Kozgyllés mindsitett
tobbségének szavazata sziikséges, mig a rendelet filiggelékeinek mddositdsa egyszer(
tobbséggel elfogadott hatarozattal torténik.

A 2020. julius 10-i rendkivili kézgy(ilésen elfogadasra kertilt a 462/2020. (VI. 10.) 6nkormanyzati
hatarozat, valamint érkezett egy képvisel6i megkeresés is, mely miatt sziikséges a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatrdl szolé 29/2019. (XII. 23.) dnkormanyzati rendelet, valamint egyes
fliggelékeinek a mdédositasa.

I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol szél6 29/2019. (XIl. 23.) 6nkormanyzati rendelet (a
tovabbiakban: SZMSZ) mddositasanak részletes indokolasa:

a) A Kozgy(lés allashelycsokkentést hajtott végre az aljegyz6k személyét érintéen. Ennek
kovetkeztében képviselSi javaslat érkezett arra vonatkozdan, hogy szabalyozni sziikséges, ha a
jegyzl és az aljegyz6 akaddlyoztatva van, a jegyzG6i feladatokat ki 1atja el, javasoltak kiegésziteni
az SZMSZ 48. §-at egy Uj bekezdéssel, az alabbiak szerint:

»(6) A jegyzéi és az aljegyzdi tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds akaddlyoztatdsuk
esetén — legfeljebb hat hdnap idétartamra — a jegyzéi feladatokat a Szervezési Igazgatdsag
vezetdje latja el.”

A szabdlyozas jogi hattere a kdvetkezo:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. § (3) bekezdése
szerint:

~(3) A jegyzbi és az aljegyzdi tisztség egyidejii betéltetlensége, illetve tartdés akaddlyoztatdsuk
esetére - legfeljebb hat hdnap id6tartamra - a szervezeti és miikddési szabdlyzat rendelkezik a
jegyzdi feladatok ellatdsanak mddjarol.”

A térvényhez kapcsolddé Kommentar szerint:

LA jeqyzli és aljegyzdi tisztség tartds betdltetlensége feltétleniil elkeriilendd dllapot, még akkor
is, ha az Métv. - legfeljebb 6 honapra - lehetévé teszi ennek a helyzetnek az dtmeneti kezelését a
szervezeti és miikodési szabdlyzatban. Ez tipikusan ugy valdsulhat meg, hogy a szervezeti és
miikédési szabdlyzat megengedi, hogy a polgdrmester a kinevezési feltételeknek megfelelé
koztisztvisel6t bizzon meg a jegyzéi feladatok ellatdsdval (hatdrozott idére , helyettes jegyz6”
megbizdsa).

156elot
2



Ebben az esetben a polgdrmesternek tovdbbra is térvényes kételezettsége, hogy legfeljebb 6
hdnapon beliil gondoskodjon jegyzé kinevezésérél. (Az Métv. abbdl indul ki, hogy a jegyzét
helyettesiti az aljegyz6, azaz az aljegyzdi kinevezés feltétele a jegyzdi tisztség betéltittsége.) A
helyi 6nkormdnyzat nem konzervdlhatja a szervezeti és miikddési szabdlyzatban meghatdrozott
kivételes helyzetet: nem hosszabbithatja meg a helyettes (megbizott) jegyzé megbizatdsdt, nem
irhat ki palydzatot , helyettes jegyz6” dlldshelyre stb.”

A leirtak alapjan tehat az 6nkormdnyzati SZMSZ-ben sziikséges rendelkezni a jegyz8i és az
aljegyz6i tisztség egyidejl betoltetlensége, illetve tartdés akaddlyoztatdsuk esetére a jegyzGi
feladatok ellatdsdnak mddjarél. A Kommentar szerint arra azonban figyelmet kell forditani, hogy
csak olyan személy jel6lhetd ki, aki egyébként maga is megfelel a jegyz8i kinevezés feltételeinek
(pl. végzettség tekintetében).

A jegyz6i kinevezés feltételeit a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 247. §
(1) bekezdése az aldbbiak szerint hatdrozza meg:

»(1) Jegyzévé, aljegyz6vé (a tovdbbiakban egyiitt: jegyz6) az nevezhet6 ki, aki

a) igazgatdsszervez6 vagy kézigazgatds-szervez6 alapképzési szakon, vagy jogdsz vagy
dllamtudomdnyi mesterképzési szakon szerzett szakképzettséggel vagy kézigazgatdsi
mesterképzési szakon szerzett okleveles kdzigazgatdsi szakérté vagy okleveles kézigazgatdsi
menedzser szakképzettséggel rendelkezik,

b) - a (4) bekezdésben meghatdrozott esetet kivéve - jogi vagy kézigazgatdsi szakvizsgaval, vagy
a Kézigazgatdsi Tovabbképzési Kollégium dltal a teljeskériien kbzigazgatdsi jelleglinek mindsitett
tudomdnyos fokozat alapjdn adott mentesitéssel rendelkezik, és

c) legalabb kétévi kézigazgatdsi gyakorlatot szerzett.”

~(4) A polgdrmester kézigazgatdsi szakvizsgaval nem rendelkezé pdlydzot is kinevezhet, feltéve,
hogy a kinevezéstél szamitott egy éven beliil a jogi vagy kézigazgatdsi szakvizsgdt, vagy a
szakvizsga aldl a Kézigazgatdsi Tovdbbképzési Kollégium dltal a teljeskériien kézigazgatdsi
jelleglinek mindésitett tudomdnyos fokozat alapjdn adott mentesitést megszerzi. A hatdridé
eredménytelen eltelte esetén a jegyzd, féjegyzé kézszolgdlati jogviszonya a térvény erejénél
fogva sziinik meg. A hatdridébe nem szamithatdok be a 118. § (4) bekezdésében meghatdrozott
idétartamok.”

b) Tobb jelzés érkezett arra vonatkozdan is, hogy szabalyozast igényel, ha a képvisel6 testileti
munkaban vald részvétele kovetkeztében a képvisel6 a munkahelyén a munkavégzési
kotelezettség aldl felmentésre kerill és igy kiesik jovedelme a munkabérébdl, ez keriljon
megtéritésre.

Erre is javaslatot fogalmaz meg a mddositas. (49/A. §)

c) Javaslat érkezett arra vonatkozéan is, hogy a Gondnoksag keriljon at a Szervezési Igazgatdsag
ald, a mddositas erre is javaslatot tesz.

Il. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrol sz6l6 29/2019. (XII. 23.) dnkormanyzati rendelet 1.,
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3., 5., és 7. fiiggelékeinek modositasa

a) A hatdrozati javaslat 1. pontja az SZMSZ 1. fliggelékének mddositdsdra tesz javaslatot, mely a
Kozgy(ilés tagjainak felsorolasardl rendelkezik. Rogzitésre kerilt a kompenzacids listan
mandatumot szerzé Mora Viktdria képviselSsége.

b) A hatarozati javaslat 2. pontja az SZMSZ 3. fliggelékének mddositdsara tesz javaslatot, mely a
Kozgyllés allandd bizottsagai és tagjainak felsorolasardl rendelkezik. Rogzitésre kerilt a
Pénzligyi Bizottsag tagjai kozott Mora Viktoria bizottsagi tagsaga.

c) A hatdrozati javaslat 3. pontja az SZMSZ 5. fliggelékének mddositdsdra tesz javaslatot, mely a
Kozgylilés tagjainak Ulésrendjérdl rendelkezik. Rogzitésre kerilt a képvisel6k kozott Moéra
Viktdria képviseld helye.

d) A hatdrozati javaslat 4. pontja az SZMSZ 7. fuggelékének mddositasdra tesz javaslatot, mely
a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatrél (Ugyrend és munkarend)
rendelkezik, a médositasokat eltérd szinnel jeldltiik az attekinthet&ség miatt. Az Ugyrend és
munkarendben sziikséges atvezetni, hogy megszlintetésre keriilt a Polgarmesteri Kabinet, a
Controlling Csoport, valamint, hogy atkerilt a Szervezési Igazgatdsag ald a Gondnoksag. A
létszamcsokkentési adatokat is sziikséges volt atvezetni. A mddositds javaslatot tesz a
Polgarmesteri Kabinet feladatainak elosztasdra a Szervezési Igazgatdsag, az Onkormanyzati
Osztaly, valamint a Humdan Osztdly részére. A Controlling Csoport feladatait pedig a
folyamatellen6r fogja ellatni a jov6ben. Rogzitésre kerilt, hogy a jegyz6t egy aljegyz6
helyettesiti, valamint, hogy a Szervezési Igazgatdsag vezet6je lathatja el egyidejli
akaddlyoztatasuk esetén meghatarozott idészakra a jegyz6i feladatokat.

Az el6terjesztést a Kozgydlés dllandd bizottsdgai targyaljdk, dontéseiket a Kozgylilésen
ismertetni fogjak. Kérem, a Tisztelt Kozgy(lilést az el6terjesztést targyalja meg, a
rendelet-tervezetet mindsitett tobbséggel, a hatarozati javaslatot pedig egyszer(i tobbséggel
hozott dontéssel szavazza meg.

Szekszard, 2020. julius 28.

Acs Rezsé
polgarmester
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HATASVIZSGALATI LAP

a) Tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasa: A rendelet mddositasdnak tarsadalmi hatasa
nem kimutathatd. Koltségvetési hatasa elfogaddasat kdvetSen akkor kimutathato, ha a képvisel§
a testileti munkdban valdé részvétele kovetkeztében a munkahelyén a munkavégzési
kotelezettség aldl felmentés idGtartamadra a kies6 jovedelme megtéritésére tart igényt.

b) Kornyezeti és egészségligyi kovetkezményei: Nem relevans.

c) Adminisztrativ terheket befolyasolé hatasa: Adminisztrativ terheket befolyasolé hatasa a
humadanpolitikai feladatok tekintetében kimutathatd. A Gondnoksag atkeriilése a Szervezési
Igazgatdsag ala megnoveli a humanpolitikai feladatokat.

d) A jogszabaly megalkotdasanak sziikségessége, a jogalkotas elmaraddsanak varhato
kovetkezményei: A jogszabdly megalkotasat indokolja egyrészrél a 2020. jalius 10-i Ulésen
elfogadott 462/2020 (VII. 10.) 6nkormanyzati hatdrozat, masrészérél képviselSi kezdeményezés
a rendelet mddositdsdra vonatkozdéan, melyet sziikséges a Kozgyllés elé terjeszteni. A
jogalkotas elmaraddsanak varhaté kovetkezménye, hogy a helyi jogszabdly nem lesz
0sszhangban az elfogadott kozgy(ilési hatdrozatban foglalt déntéssel, mely jogbizonytalansagot
okoz.

e) A jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek: A
jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti és pénzigyi feltételek
rendelkezésre allnak.
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Altaldanos indokolas:

A rendelet mddositasanak altalanos indokoldsa, hogy elfogadasra keril a 462/2020. (VII. 10.)
onkormdnyzati hatarozat, valamint képviselGi javaslat is érkezett, melyek miatt sziikséges a
Szervezeti és MU(kodési Szabalyzatrdl szolé 29/2019. (XII. 23.) sz6lé 6nkormanyzati rendelet
maodositasa.

Részletes indokolas:

Bevezetd rész:
Felhatalmazé rendelkezést, valamint a feladatkort rendezi.

1. §- hoz: A hatdlyos rendelet 48. §-at egésziti ki egy Uj bekezdéssel, mely kijel6li azt a személyt,
aki a jegyz6 és az aljegyz8 egyidejli akadalyoztatasa esetén meghatarozott idészakra ellathatja a
jegyz6i feladatokat.

2. §-hoz: A hatdlyos rendeletet kiegésziti egy Uj szakasszal, mely a képvisel6 azon
jogosultsagdnak szabalyait fogalmazza meg, ha a testileti munkdban valé részvétele
kovetkeztében a munkahelyén a munkavégzési kotelezettség aldl felmentés idGtartamdra a
kies6 jovedelme megtéritésére tart igényt.

3. §-hoz: A hatdlyos rendelet 62. §-anak (2) bekezdését mddositja, mely a Polgdrmesteri Hivatal
szervezeti egységeit hatarozza meg.

4. §-hoz: Az aljegyz6k szamanak csokkenésével kapcsolatosan szovegcserés maddositasokat
tartalmaz.

5. §-hoz: A mddositd rendelet hatdlyba 1épésérdl rendelkezik.

A jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 18. § (3) bekezdése, valamint a Magyar Kozlony
kiaddsardl, valamint a jogszabaly kihirdetése sordn torténé és a kozjogi szervezetszabalyozd
eszkoz kozzététele soran torténd megjeldlésérdl szold 5/2019. (lll. 13.) IM rendelet 20. § (3)
bekezdése alapjan jelen indokolds a Nemzeti Jogszabalytarban kozzétételre kerdil.
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Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének ........ /2020. (........... ) hatarozata
a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatrol sz616 29/2019. (XII. 23.) 6nkormdnyzati rendelet 1.,
3., 5és 7. fiiggelékének modositdsarol

Szekszérd Megyei Jog Varos Onkormanyzatanak Koézgy(ilése

1. elfogadja a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrol szélé 29/2019. (XIl. 23.) dnkormanyzati
rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) 1. fiiggelékének mddositdsat 2020. augusztus 10-i hatallyal, az
1. melléklet szerinti tartalommal.

Hataridé: 2020. augusztus 10.
FelelSs: dr. Molnar Kata jegyz6

2. elfogadja az SZMSZ 3. fuggelékének mddositasat 2020. augusztus 10-i hatdllyal, a 2. melléklet
szerinti tartalommal.

Hataridd: 2020. augusztus 10.
Felel6s: dr. Molnar Kata jegyz6

3. elfogadja az SZMSZ 5. fuggelékének mddositasat 2020. augusztus 10-i hatallyal, a 3. melléklet
szerinti tartalommal.

Hataridd: 2020. augusztus 10.
FelelSs: dr. Molnar Kata jegyz6

2. elfogadja az SZMSZ 7. fuggelékét képezd Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatardl szolo (Ugyrend és munkarend) mdédositasat 2020. augusztus 10-i hatallyal, a 4.

melléklet szerinti tartalommal.

Hatarido: 2020. augusztus 10.

FelelSs: dr. Molnar Kata jegyz6
Acs Rezsé dr. Molnar Kata
polgarmester jegyz6
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1. melléklet a ..../2020. (.....) onkormanyzati hatarozathoz
1. fliggelék a 29/2019. (XIl. 23.) 6nkormdnyzati rendelethez

Kozgydiilés tagjai

Polgarmester:
Acs Rezsé

Egyéni valasztokeriileti képvisel6k:

. Gréczy-Félegyhazi Gyongyvér 1. sz. valasztdkerilet
. CsOtonyi Laszld 2. sz. valasztokeriilet

. Gyurkovics Janos 3. sz. valasztdkerilet

. Csillagné Szantho Polixéna 4. sz. valasztokerilet
. lllés Tamds Imre 5. sz. valasztdkerilet

. Murvai Arpad 6. sz. vélasztokeriilet

. Racz Zoltan Rékus 7. sz. valasztokeriilet

. Faragé Zsolt 8. sz. valasztokeriilet

. Gulyas Rébert 9. sz. valasztdkerilet

10. Maté Péter Sandor 10. sz. valasztokeriilet

O o0 NOOTULLE WN -

Kompenzacios listan mandatumot szerzett képvisel6k:
1. Bomba Gabor Laszld

2. Moéra Viktéria

3. K6vari Laszlé

4. Zajak Rita”

2. melléklet a ...../2020. (.....) 6nkormanyzati hatarozathoz

»3. fliggelék a 29/2019. (XIl. 23.) dnkormanyzati rendelethez

A Kézgyidilés allando bizottsagai és tagjai

1) Pénziigyi Bizottsag (tagjainak szama: 7 f6) PB
Bizottsag elnoke: Maté Péter Sdndor

tagjai:

Gréczy-Félegyhdzi Gyongyvér
Csillagné Szanthé Polixéna
Méra Viktoria

Kajos Endre Karoly

Toéth Rébert

Szegedi Attila
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2) Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag (tagjainak szama: 7 f6) GVB
Bizottsag elndoke: Bomba Gabor LaszIé

Tagjai:

[llés Tamas Imre

Récz Zoltan Rékus
Gulyas Robert

Kiss Szabolcs Mark
Csaplaros LaszI6 Karoly
dr. Mezei Laszlé Mihaly

3) Oktatas, Sport és Ifjusagi Bizottsag (tagjainak szama: 7 f6) OKSI
Bizottsag elndke: Murvai Arpad

Tagjai:

Faragé Zsolt

Zajak Rita

Csotonyi Laszlé

Kizakisz Georgiosz Roman
Nyerges Tibor

Micsik Henrietta

4) Kultura, Civil szervezetek, Varosmarketing Bizottsag (tagjainak szama: 7 f6) KCV
Bizottsag EInoke: Csotonyi Laszlé

Tagjai:

[llés Tamas Imre
Murvai Arpad

Faragd Zsolt

Nyerges Tibor

Iker Zsolt Endre

Petter Maria Magdolna

5) Szocialis, Egészségiigyi, Kornyezeti és Fenntarthatdsagi Bizottsag (tagjainak szama: 7 )
SZEKOF
Bizottsag elnoke: Zajak Rita

Tagjai:

Gulyds Rébert

Racz Zoltan Rokus
K&vari Laszlé
Jantner Laszloné
Matus Jozsef Miklds
Gyarmati Laszlo”
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3. melléklet a ...../2020. (.....) 6nkormanyzati hatarozathoz

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

Koézgyililés tagjainak iilésrendje

A Kozgylilési llésteremben az llésrend a kovetkez6:

1. A polgdrmester mellett kozvetlenil balra a jegyz8, az aljegyz6, a Jogi és Hatdsagi
Igazgatdsag vezetbje, a Gazdasagi Igazgatdsdg vezetdje, a Humanszolgaltatasi lgazgatdsag
vezetdje Ul.

2. A polgarmester mellett kozvetlenil jobbra az adott napirendi ponthoz meghivott vendégek
tilnek, a Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag vezetdje, a féépitész il.

3. A polgarmester helyét6l jobbra a képvisel6k az alabbi sorrendben llnek: Méra Viktéria,
Maté Péter Sdandor, Csillagné Szanthd Polixéna, K&vari Laszld, Gyurkovics Janos,
Gréczy-Félegyhazi Gyongyvér.

4. A polgarmester helyétdl balra a képvisel6k az alabbi sorrendben lilnek: Bomba Gabor
LaszI6, Zajak Rita, Racz Zoltan Rékus, Murvai Arpad, Csotonyi LaszId, 1llés Tamas Imre, Gulyas
Rébert, Faragd Zsolt.”
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Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
kozgylilésének
...... /2020. (..........) 6nkormanyzati rendelete a
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol szold
29/2019. (XII. 23.) 6nkormanyzati rendelet
mddositasarol
(tervezet)

Szekszdrd Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése az Alaptérvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotdéi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdés d) pontjdban meghatarozott feladatkérében eljdrva - a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatrdl szo6lé 29/2019. (XII. 23.) 6nkormanyzati rendelet 53. § (1) bekezdés d) pont de)
alpontjdban meghatarozott feladatkorében eljaré6 Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag,
Kultdra, Civil Szervezetek, Varosmarketing Bizottsdg, Oktatds, Sport és Ifjusagi Bizottsag,
Pénziigyi Bizottsag, valamint Szocidlis, Egészségligyi, Kdrnyezeti és Fenntarthatdsagi Bizottsag
véleményének kikérésével - a kovetkez6ket rendeli el:

1. § A Szervezeti és M{kodési Szabalyzatrdl sz6l6 29/2019. (XII. 23.) 6nkormanyzati rendelet (a
tovabbiakban: R.) 48. §-a a kovetkezd (6) bekezdéssel egészil ki:

»(6) A jegyzGi és az aljegyzéi tisztség egyidejl betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatdsuk
esetén — legfeljebb hat hénap id6tartamra — a jegyz6i feladatokat a Szervezési lgazgatdsag
vezetdje latja el.”

2. § Az R. a kovetkezd 49/A. §-sal egészil ki:

»A9/A. § (1) A képvisel6 jogosult a testlileti munkaban vald részvétele kovetkeztében a
munkahelyén a munkavégzési kotelezettség aléli felmentés idGtartamdra a kies6 jovedelme
megtéritésére.

(2) A képvisel6 kiesett jovedelme a munkaltatd altal kiadott, a felmentés idGtartamat és a
levondsok Osszegét is tartalmazo igazolas alapjan térithet6 meg.

(3) A kiesett jovedelem kifizetését a kozgydlés altal atruhdzott hatdskorben a Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsag engedélyezi.

(4) A kies6 jovedelem megtéritésére a képvisel6 kérésére — a képvisel6 6 havi jovedelmérdl
bemutatott munkaltatéi igazolasa alapjan — a kozgy(lés Adltal atruhdzott hataskdrben a
Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag atalanyt allapithat meg.”

3. 8§ Az R. 62. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:

»(2) A Polgdrmesteri Hivatal a kovetkez6 belsé6 szervezeti egységekre
tagozodik:
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a) Gazdasdgi Igazgatdsag

1. Pénzlgyi Osztaly,

2. Szamviteli Osztaly.

b) Jogi és Hatdsdagi Igazgatdsag

1. Igazgatasi Osztaly,

2. Anyakonyvi Osztaly,

3. Adé Osztaly,

4. Onkormanyzati Osztaly,

4.1. Szélkai Kirendeltség,

5. Jogi Osztaly

c) Szervezési Igazgatdsag

1. Informatikai Osztaly,

2. Ugyviteli Osztaly.

3. Gondnoksag

d) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag
1. Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly,
1.1. Zoldfelllet-karbantarté Csoport,
1.2. K6zfoglalkoztatdsi Csoport,

1.3. Koztisztasagi Csoport,

1.4. Karbantarté Csoport,

2. Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly,
2.1. Kozterilet-feligyeleti Csoport

3. Stratégiai Tervezési Osztaly.

e) Humanszolgaltatasi Igazgatosag

1. Szocialis Osztaly,

2. Human Osztaly.

f) FGépitészi Iroda.

g) Belsé ellendr.

h) Folyamatellenér.”

4. § Az R. 12. § (1) bekezdés d) pontjaban az ,aljegyz6ket,” szovegrész helyébe az ,aljegyz6t,”
szoveg, a 26. § (1)-(2) bekezdésében az ,aljegyz6k” szovegrész helyébe az ,aljegyz§” szbveg, a
38. § (1) bekezdésben az ,aljegyz6k” szovegrész helyébe az ,aljegyz6” szoveg, a 40. § (4)
bekezdésében az ,aljegyz6knek,” szovegrész helyébe az ,aljegyzének,” szoveg lép.

5. § Ez arendelet a kihirdetését kovetd napon lép hatalyba.

Acs Rezsé dr. Molnar Kata
polgarmester jegyz6
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(A jobb attekinthetdség miatt pirossal jeloltiik a valtozasokat.)
4. melléklet a ...../2020. (.....) onkormanyzati hatarozathoz

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

Szekszdard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodeési
Szabdlyzata (Ugyrend és munkarend)

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Métv.), valamint Szekszard Megyei Jogl Varos Onkorményzatdnak Kozgy(ilése Szervezeti és
M(ikodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) alapjan a Kozgyllés 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., Szdlkai Kirendeltség: Szédlka, Petdfi S.
u. 2.

e-mail cime: postmaster@szekszard.huszekszard.hu~

honlap cime: www.szekszard.hu

(3) A Hivatal kor- és fejbélyegz&i tartalmat és felsorolasat kiilon szabdlyzat tartalmazza.

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

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

(6) A Hivatal szdmlavezetGje az OTP Bank Nyrt.

Koltségvetési elszamoldsi szamlaszdma: 11746005-15733562

2. Hivatal jogallasa, képviselete, tevékenysége

2. § (1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzaténak szerve, Alapité Okiratat a
Kozgy(ilés hatarozattal fogadta el. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat a PH SZMSZ 1.
fliggeléke.

a) Az Alapito okirat kelte: 2019. julius 10.
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b) Az Alapito okirat szama: I/F/147-4/2019

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

(2) A Hivatal jogi személy, altaldanos képviseletét a Jegyz6 latja el. A Hivatal képviseletére a
jegyz6 tdvollétében a helyettesitésével megbizott aljegyz6 jogosult. A szervezeti egységek
vezetSi a Hivatal képvisel8jeként szakteriletiket érinté kérdésekben a jegyz8 felhatalmazasa
alapjan jarhatnak el. A Szdlkai Kirendeltség mikodésének felligyeletét érinté kérdésekben a
Hivatal képviseletét a jegyz6 altal e feladattal megbizott koztisztviseld |atja el.

(3) A Hivatal Szekszard Megyei Jogu Véros Onkorményzata Kézgy(lésének dontése alapjan
elldtja az onkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek szellemi és fizikai (technikai)
tdmogatd tevékenységét, valamint a pénzligyi-, gazdasagi feladatokat, ezen belil kilonodsen a
kényvelési és gazdalkodasi feladatokat. A Hivatal gazdasagi szervezete a Gazdasagi Igazgatdsag.
A Hivatal ellatja Szalka K6zség Onkormanyzata, a Szalkai Német Nemzetiségi Onkormanyzat és a
Szélkai Ovoda tekintetében az &llamhaztartasrél sz616 toérvény végrehajtasardl sz6lé 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 Tarsulds, Szekszard és Kérnyéke Szocidlis
Alapszolgaltatdsi és Szakositott Ellatasi Tarsulds, Szekszdrd és Kornyéke Alapellatasi és
Szakositott Ellatasi Tdarsulds, Onkormdnyzati Térsulds a Sid-volgyi Nagytérség Telepiilési
Szilardhulladékai Kezelésének Korszerl Megolddsara), a helyi nemzetiségi onkormdanyzatok
(Szekszérdi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat),
valamint az dnkormanyzat, illetve dnkormanyzati tarsulas altal irdnyitott koltségvetési szervek
(Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyermekldnc Ovoda, Szekszardi 2. Szamu
Ovoda, Egységes Ovoda - Bolcs6de, Bolcséde és Csaladi Napkdzi, Szekszard Megyei Jogl Varos
Onkormanyzatdnak Varosi Bolcsédéje, Egészségiigyi Gondnoksdg, Szocidlis Kézpont,
Humanszolgdltatd Kozpont, Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtdr, Wosinsky Mér Megyei
Muzeum) tekintetében az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 9. §-dban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait.

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

(6) Alaptevékenységet meghatdrozo jogszabalyok:

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

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

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

d) az dllamhaztartasrol szo6lé torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

(7) Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait Szekszard Megyei
Jogl Véros Onkorményzatanak mindenkor hatélyos kéltségvetési 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 azonositdszamu , Kulturalis és kdzosségi fejlesztések
Szekszardon” cim( palydzatban a munkaszervezeti feladatokat.

ll. Fejezet
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A Hivatal irdnyitasa, vezetése

3. Polgarmester

3. § (1) A Polgarmester a Kozgy(lés dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében
irdnyitja a Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hatdskoreit a Hivatal
kozrem(ikodésével latja el.

(2) A Polgdrmester:

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 Ugyekben, hatdsagi jogkordkben,
egyes hatdskoreinek a gyakorldsat atruhazhatja,

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

d) a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmdnyozas rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpolgdrmester és az ©nkormdnyzati
intézményvezetSk tekintetében, e jogkorét irdsban atruhazhatja; az dtruhdzott jogkor tovabb
nem delegalhatg,

f) sziikség szerint, de legaldbb évi egy alkalommal appardtusi értekezletet tart, amelyen a
Jegyzbvel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatdrozza az elkovetkezendd idGszak
feladatait.

(3) A Polgarmester a koltségvetési gazdalkodds korében - a kozgyllés altalanos vagy egyedi
felhatalmazasa alapjan - pénziigyi kotelezettséget vallal:

a) kizardlag polgarmesteri hataskorbe tartozik a kotelezettségvallalas

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

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

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

ad) pénzeszkozok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerz6dés alairasa.

b) A Polgarmester a kotelezettségvallalds jogdnak gyakorlasdval meghatalmazhatja
szabalyzatban meghatdrozott mértékig az altala irasban felhatalmazott vezetéket.

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

d) A Polgdrmester engedélyezi - a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag véleményének
kikérése mellett - az 6nkormadnyzati intézményeknél kimutatott behajthatatlan kovetelések
nyilvantartasbdl valé torlését.

4. Alpolgarmester

4. § (1) A Polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott
Alpolgarmester a Polgdrmester iranyitasaval latja el feladatait.
(2) Az Alpolgarmester feladatait a Polgarmester hatdrozza meg.
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(3) Az Alpolgdrmester a Polgarmester altal dtruhdzott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatoi
jogkorben intézkedéseket tesz.

(4) Az Alpolgarmester feladatkdrének megfeleléen igényelheti az érintett igazgatdsagok,
osztalyok kozremikodését az dnkormanyzati Uigyek el6készitése és végrehajtdsa soran.

(5) Az Alpolgdrmester a Polgarmester tavollétében elldtja mindazon feladatokat, amelyeket
jogszabdly a Polgdrmester szdamara megallapit.

5. Jegyz0, Aljegyz6k

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

(2) Gondoskodik az 6nkormdnyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres
kapcsolatot tart a Kozgy(ilés tisztségviselSivel, a bizottsagok elndkeivel és a képvisel6kkel.

(3) Kozrem(ikodik a bizottsag, a bizottsag elndoke, a Polgdrmester, az Alpolgarmester
kozgylilési el6terjesztéseinek el6készitésében.

(4) Az Aljegyz6k, az igazgatdsag vezetdk, valamint az osztadlyvezet6k bevondsaval
folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a Kozgy(ilés elé kerul6 el6terjesztések, hatarozat-
és rendelet-tervezetek torvényességét.

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

(6) Biztositja a lakossdg tajékoztatdsat a Kozgyllés miikodésérdl, kozérdekl dontéseirdl,
valamint a Hivatal aktualis, az dllampolgarok széles korét érint6 feladatairdl.

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

(8) Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkajaban.

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

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

(11) Gondoskodik a Hivatal m(ikodésének személyi és targyi feltételeirsl a koltségvetés altal
meghatdrozott 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 osztdlyvezetbkre
ruhdzza at:

a) szabadsag engedélyezése,

b) munkaidében révidebb idejli magancélu tavollét engedélyezése,

c) mingsitések, teljesitményértékelések elkészitése.

(14) Iranyitja a dolgozdk szakmai tovabbképzését.

(15) Jogszabdlyban megallapitott hatdsagi ligyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

(16) Hataskorébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

(17) VezetGi értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat;

156elot
16



biztositja a résztvev6k szamadra az informacidcserét.

(18) Ellatja az Onkormanyzat kéltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hatdskodrébe
utalt feladatokat.

(19) Gondoskodik a belsé ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok elladtasardl, ennek keretében
kiiléonosen:

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

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

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

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 belsG kontrollrendszerérdl és belsé ellenrzésérdl
sz6lé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé kontrollrendszerrel
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

(21) Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

(22) A Polgarmester megbizasa alapjan képviseli az dnkormdnyzatot.

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

6. § A Jegyz6t tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetében az Motv. 82. § (1) bekezdés alapjan
a polgarmester altal kinevezett aljegyz6k helyettesitik, és ellatjak a jegyz6 altal meghatarozott
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:
| Polas  Kabi

ba) Szervezési Igazgatdsag

baa) Informatikai Osztaly

bab) Ugyviteli Osztaly

ac) Gondnoksag

€b) Gazdasagi Igazgatdsag

eba) Pénzligyi Osztdly

€bb) Szamviteli Osztaly

dc) Jogi és Hatdsagi Igazgatdsag

dca) Igazgatasi Osztaly

dcb) Ado6 Osztdly

dcc) Anyakonyvi Osztaly

dcd) Onkorményzati Osztaly

1. Szalkai Kirendeltség
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dcf) Jogi Osztaly

dlelConbrallineConpart

e) Humanszolgaltatasi Igazgatdsag

ea) Szocialis Osztaly

eb) Human Osztaly

f) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag

fa) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

1. zoldfelulet-karbantarté Csoport

2. Kozfoglalkoztatasi Csoport

3. Koztisztasagi Csoport

4. Karbantarto Csoport

fb) Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly

1. Kozterilet-feligyeleti Csoport

fc) Stratégiai Tervezési Osztdly

S-Gendreksia

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

(4) A hivatal engedélyezett |étszam kerete: 199 194 allashely. A létszam tartalmazza a mas
forrasbdl finanszirozott, hatarozott idejl jogviszony keretében a foglalkoztatottak szamat.

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

Koztiszt- Koz- Munka Osszes
viselGi allashely alkalmazotti torvény- allashely
allashely kényves
allashely
Jegyz6 1 1
Aljegyz6 21 21
Gazdasagi Igazgatdsag igazgatdsagvezetd 1 35
Pénziigyi Osztaly 23 0 0 23
Szamviteli Osztaly 11 0 0 11
Jogi és Hatdsagi Igazgatosag 1 3735
igazgatdsagvezets
Anyakonyvi Osztaly 7 0 0 7
lgazgatdsi Osztaly 7 0 0 7
Ad6 Osztaly 8 0 0 8
Onkormanyzati Osztély 109 0 0 —109
ebbdl:
Szélkai Kirendeltség 2 0 0 2
Jogi Osztaly 3 0 0 3
Controlling Csoport 1 0 0 =1
Humanszolgaltatasi 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
Osztdly
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Zoldfellilet-karbantarté Csoport 0 0 19 19
Koézfoglalkoztatdsi Csoport 0 0 5 5
Koztisztasagi Csoport 0 0 11 11
Karbantarté Csoport 0 0 9 9
Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly 13 4 0 1720
Kozterilet-felligyeleti Csoport 912 0 0 912
Stratégiai Tervezési Osztaly 1310 0 0 14310
—Gondnoksag 0 0 -9 -9
Szervezési Igazgatdsag 1 9 19
Informatikai Osztaly 1 0 2 3
Ugyviteli Osztaly 4 0 0 4
humanpolitikai referens 1 0 0 1
kommunikacids referens 1 0 0 1
Gondnoksag 9
—Polgdrmesteriliobingt = 1
belsé ellendr 21 0 0 21
folyamatellendr 1 0 0 1
FGépitészi Iroda 42 0 0 42

6. Igazgatosag-vezetok

8. § (1) Az egységes Hivatal bels6 szervezeti egysége az Igazgatdsdg, élén Igazgatdsag-vezets;
Hetve-aliegyzé All, aki az Igazgatdsag feladatainak szinvonalas ellatasarél gondoskodik.

(2) Az Igazgatdsag vezetbje az SZMSZ-ben, belsé szabalyzatokban, és munkakoéri leirasaban
foglaltaknak megfelel6en vezeti az Igazgatdsagot.

(3) Vezet6i megbizasat a Jegyz6t6l kapja a kozszolgdlati tisztvisel6krdl sz6lé 2011. évi CXCIX.
torvényben f6osztalyvezetd-helyettesi szintnek megfelel6 vezetdi besorolassal.

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

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

a) az igazgatdsdghoz tartozé osztalyok tevékenységének 0Osszehangoldsa, a megfeleld
informacidaramlas biztositasa,

b) az igazgatdsdg vezetSkkel, osztalyvezetSkkel egylttmikddve a jogszabalyok, valamint a
kozgyllési, bizottsadgi hatarozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat a
kozgylilési, bizottsdgi el6terjesztések, Onkormanyzati rendeletek, belsé szabdlyzatok
elkészitésének vagy mdédositasanak el6készitésére,

¢) beszamol a polgarmesternek, alpolgarmesternek, a jegyz6nek, aljegyz6knek az igazgatdsag,
és az alarendeltségében m(ikodd osztalyok munkajardl,

d) a varos fejl6édéséhez sziikséges kiils6 forrasok eredményes feltardasa, a dontések
el6készitésében vald kozrem(ikddés, a végrehajtas koordindlasa,

e) az igazgatésag vezetbkkel, osztalyvezetGkkel, 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 Ggyekrdl,

h) gondoskodik a szakszerU ligyintézés és szabalyszer(i Ggyiratkezelés megvaldsitasaral,
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i) javaslatot tesz a jegyz6nek az igazgatdsag dolgozdit érinté munkaltatoi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

j) egylttmikodik a hivatal mas igazgatdsagaival,

k) feladatkorében kapcsolatot tart az dnkormanyzati intézmények vezetdGivel,

/) kiadmanyozasi szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6en kiadmdanyozasi jogot gyakorol,

m) gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat.

7. Osztalyvezet6k

9. § (1) Az egységes Hivatal belsé szervezeti egysége az Igazgatdsagok ald rendelten m(ikodé
osztadlyok 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 kozszolgalati tisztviselSkrdl szolé 2011. évi CXCIX.
torvényben osztalyvezet8i szintnek megfelelé vezetSi besoroldssal. Munkajat a Polgarmesteri
Hivatal SZMSZ-ének, belsé szabalyzatainak, és munkakori leirdsaban foglaltaknak megfelel6en
végzi.

(3) Az osztalyvezetd felelGs:

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

b) az osztalyon beliili célszerld munkamegosztds kialakitasaért, hatékony mikodéséért, ennek
keretében meghatarozza, ellené6rzi és felligyeli az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkajat,
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 bellli szervezeti
egységek kozotti informacidaramldsért,

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

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

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

a) részt vesz a vezetdi értekezleteken,

b) sziikség szerint munkamegbeszélést tart az osztaly dolgozdi részére,

c) az osztdlyra érkez6 Ugyiratokat szignalja,

d) gyakorolja a részére atruhazott hatésagi (kiadmanyozasi) jogkort,

e) gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott munkaltatéi jogkort,

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

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

h) egylittm(ikodik a hivatal mas osztalyaival,

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

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

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

1) ellenérzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, idétartamat (GYED,
GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),
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m) kezdeményezi a Jegyz6nél a megliresedett allashelyek betoltését, javaslattal él a szakmai
és egyéb feltételek meghatarozasara,

n) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kulon juttatdsok biztositdsara,
felmentésre vagy fegyelmi felelsségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismerd cim
adomanyozasara,

0) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellen6rzés miikodését,

p) gondoskodik az osztalyon a szabdlyszer( Ugyiratkezelés megvaldsitasardl igy kiilonosen az
Ugyiratok nyilvantartasardl /iktatas/, a kézi irattdr kezelésér6l, a kozponti irattarnak torténd
atadasaral,

g) gondoskodik az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011.
évi CXII. torvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az 6nkormanyzatot és a Hivatalt érintd,
feladatkoréhez tartozé kozérdek(i adatok és informacidk honlapon, illetve az irott és
elektronikus sajtéban torténé megjelenitéséhez szikséges adatok Osszegy(jtésérdl és azok
aktualizalasarol.

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 munkdjaért, annak jogszerld mikodéséért,

b) a csoporton beliili célszerli munkamegosztas kialakitasaért, hatékony mikddéséért, ennek
keretében meghatarozza, ellené6rzi és felligyeli az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkajat,
munkakori leirdsba foglalja feladataikat, gondoskodik annak naprakészségérdl,

¢) a munkaid6t, ebédid6t, ulgyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések betartasdért,
ellenérzéséért.

(3) A csoportvezet§ f6bb altalanos feladatai és hataskorei a kovetkezGk:

a) sziikség szerint munkamegbeszélést tart a csoport dolgozdi részére,

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

c) egyuttm(ikodik a hivatal mds szervezeti egységeivel.

9. Ugyintézé

11. § (1) A jogszabdlyban meghatdrozott hataskorrel rendelkezé Ugyintéz6 gyakorolja a
hatdsagi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara
el6irnak. Munkdjat a PH SZMSZ, a Hivatal bels6 szabalyzatai, utasitasai és munkakori leirdsdban
foglaltaknak megfelel6en végzi.

(2) Az lgyintézé feladata a Kozgylilés, a Polgdrmester és a Jegyz6 feladat- és hatdskorébe
tartozé lgyek érdemi dontésre vald el6készitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozdsa, valamint
a végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felels a Hivatal
allandé és id8szakos feladatainak megvaldsitasaért.
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10. Ugykezels

12. § (1) Az lgykezel6 a munkakéri leirdasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal
kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és hatarid6k figyelembevételével, a jogszabalyok és
Ugyviteli szabdalyok 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 felelGs feladatainak ellatasaért.

11. Fizikai alkalmazott
13. § (1) Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézsi és Ugyviteli feladatok ellatasat.
(2) Elldtja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor

gyakorldja megbizza.
(3) Felel6s feladatainak kapott utasitasoknak megfelel6 ellatasaért.

IV. Fejezet

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai
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132. Szervezési lgazgatosag

154. § (1) A Szervezési lgazgatosag létszama 9—19 f6, az lgazgatdsag élén aljegyzé
igazgatodsag-vezetd all.

(2) Feladata kiilonosen:

a) humdneré6forrds fejlesztéssel, képzéssel, teljesitményértékeléssel, vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos koordinalé feladatokat 1at el,

b) személyzeti és munkaligyi feladatokat Iat el a jegyz6 munkaltatoi jogkorén belil a hivatali
dolgozék, tovabba a polgarmester munkaltatdi jogkorén belll az intézmények vezetdi, és a
gazdasdgi tarsasagok vezetdi tekintetében,

c) jegyz6, aljegyz6k napi munkavégzéséhez kapcsolddé feladatok ellatdsa,

d) Dontésre elGkésziti a helyi szabalyzatokban és rendeletekben meghatdrozott munkaltatéi
tdmogatds iranti kérelmeket.

e) Hivatal informatikai hatterének biztositasa az Informatikai Osztaly kozrem(ikodésével.

f) elldtja a Hivatalba érkez6 ligyiratok kozponti iktatdsat.

g) Segiti a személyzeti munkat, elkésziti a munkaltatdi igazolasokat, el6késziti a hivatali
dolgozék fizetési el6legének engedélyezését,

h) Vezeti és 6rzi a hivatal dolgozdinak, valamint az intézményvezet6knek a szabadsag
nyilvantartasat,

i) Részt vesz a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

j) Szervezi és Osszehangolja a nemzetkozi kapcsolatokat, a testvérvarosokkal folyamatos
kapcsolatot tart.

k) Ellatja a Terllet- és Telepllésfejlesztési Operativ Programmal kapcsolatos értékel6
feladatokat,

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

(4) Ellatja a sajtétdjékoztatok szervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat.

(5) egységes szemléletli PR megjelenés koordindlasa,

(6) Az Igazgatosag kommunikacids feladatai kiilonosan:

a) Szekszard Megyei Jogli Vdaros Onkormanyzata belsé és kiils6 kommunikacids
tevékenységének elldtasa, szervezése.

b) A sajté- és médiakapcsolatok ellatasa. Szervezni és koordinalni az dnkormanyzat és a
polgdrmesteri  hivatal sajtétevékenységét. A  polgdrmester részére lapszemlék,
sajto-Osszefoglaldk  készitése.  Sajtétdjékoztatdk  szervezése, ennek el6készitésében,
lebonyolitdsdban kozrem(ikodés.

c) Tajékoztatni a helyi média munkatarsait a kozgydlési Ulések és a lakossagi forumok,

156elot
23



események id6pontjardl, helyérdl, napirendjérél.

d) Fellgyelni a sajtéorganumokkal vald kapcsolattartast, hirszerkesztGi feladatok ellatasa,
sajtokozlemények készitése. PR-cikkek, kommunikaciés kiadvanyok szovegeinek irasa,
Osszeadllitdsa és szerkesztése.

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

f) A kiilonb6z6 vérosi projektek kommunikdacidés eseményeinek szervezése.

g) Biztositani a varosi rendezvények nyilvanossagat.

h) ElGsegiteni a kozgylilés, a bizottsdgok és a polgarmester (alpolgarmester) munkdjanak
nyilvdnossagat. Koordinacid a képvisel6-testiilet és a hivatal kdzleményeinek, nyilatkozatainak
helyi és orszagos irott, illetve elektronikus sajtdban valé megjelentetése kapcsan.

i) Segiteni a hivatali egységeket a sajtéval vald kapcsolattartasban.

(7) Kozrem(ikodik a tisztségvisel6k fogaddodrainak megszervezésében és lebonyolitasaban.

(8) ElGkésziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati dijak, oklevelek és elismer6 cimek, valamint
diszoklevelek adomanyozdsat és atadasdval kapcsolatos operativ feladatokat.

(9) Részt vesz, a kilonbdzé oOnkormanyzati rendezvények, Unnepségek szervezésében,
lebonyolitdsaban.

(10) Tajékoztatja a sajtd munkatarsait és a képviselGket Onkormanyzati és hivatali
eseményekrdl.

(11) Fellgyeli az onkormanyzati kapcsolatok korében az osztdlyra haruld feladatokat, igy
kiilonosen a tisztségvisel6k, a kozgylilés tagjai kilfoldi utazdsaival kapcsolatos, tovabba a
kilfoldi vendégek fogadasdval kapcsolatos feladatokat.

(12) Koordinalja a varosi rendezvényeket.

(13) El6késziti az augusztus 29-i rendezvényen a kitiintetések ataddsat és koordindlja a
szakmai program 0Osszeallitasat.

(14) Polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik a polgarmesteri felszélaldasokhoz,
beszédekhez sziikséges anyagok OsszegyUjtésérdl,

(15) Részt vesz a varosmarketing feladatok ellatasaban,

(16) varosmarketing tevékenység,

(17) egységes szemlélet(i PR megjelenés koordindlasa,

(18) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvanossagra hozatalaral.

(19) A jegyzGi és az aljegyzGi tisztség egyidejl betodltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetén — legfeljebb hat hénap id6tartamra — a jegyz6i feladatokat a Szervezési lgazgatdsag
vezetdje latja el.

13. Informatikai Osztaly

15. § (1) Az Informatikai Osztaly f6bb feladatai:
a) kozgydlési anyagkildés informatikai lebonyolitasa,
b) a kozgydilés informatikai hatterének biztositasa,
c) rendeletek, hatarozatok nyilvantartdsa, kozzétételben, kihirdetésben valé kdzremikodés,
d) szabdlyzatok kozzétételében vald kozrem(ikodés,
e) szoftverfrissitések telepitése,
f) szoftverek Gizemeltetése,
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g) mentés, archivalas,

h) kézrem(ikodés a www.szekszard.hu honlap tartalmanak frissitésében,
i) kdzremlkodés adatszolgaltatasban,

j) valasztasok, népszavazdsok informatikai biztositdsa,

k) informatikai beszerzések szakmai el6készitése, bonyolitasa,

I) hardverhibdk javitasa, javittatasa,

m) segédanyag ellatas szervezése, bonyolitasa,

n) folyamatos informatikai tdmogatas hivatalon beliil,

o) képviselSk szamitégépeinek karbantartasa,

p) Nyilvadntartja az informatikai elérhetGségeket,

g) Szdlkai Kirendeltség informatikai feladatok ellatasa,

r) a kozérdekd adatok nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos feladatok ellatasa.
(2) Az Informatikai Osztaly létszama 3 f6.

14. Ugyviteli Osztaly

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

a) jegyz6, aljegyz6k napi munkavégzéséhez kapcsolddé feladatok ellatasa,

b) gondoskodik a jegyzGi titkarsagra érkez6 allaspalydzatok atvételérdl, a palyazatok
megG6rzésérdl,

c) kozremikodik az allaspalydzatok bontasaban, elkésziti a bontasi jegyz6konyvet;

d) elldtia a munkaidén belili hivatali rendezvények, értekezletek megszervezésével
el6készitésével kapcsolatos teendéket;

e) rendszeres kapcsolatot tart a hivatal dolgozdival és a szamitégépes nyilvantartds adta
lehet&ségekkel segiti munkajukat;

f) elldtja a Hivatalba érkezé iratok érkeztetését, bontasat, kozponti iktatasat,

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

h) gondoskodik az Ulgyiratok irattari tervben rogzitett Orzési id6 elteltével torténd
selejtezésrdl, levéltarnak torténd atadasardl.

i) ellatja az irattari anyagok kutatasaval, hatdridds nyilvantartdssal kapcsolatos teendéket;

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

k) kozrem(ikodik a polgarmester fogadddrdinak megszervezésében, lebonyolitasdban;

I) el6késziti és lebonyolitja az 6nkormdnyzati dijak, oklevelek, elismeré cimek, valamint a
diszoklevelek adomanyozdsat és atadasdval kapcsolatos operativ feladatokat

m) részt vesz a kilonbdz6 o©nkormanyzati rendezvények, (innepségek szervezésében
lebonyolitasaban;

(2) Az Ugyviteli Osztély létszama: 4 f6.

15. Gondnoksag

17. § (1) A pelgdrmesterkézvetlen—irdnyitdsa Szervezési lgazgatdsag alatt mkodik a

Gondnoksag, mely ellatja a Hivatal m(ikodéséhez kapcsolddé alabbi gondnoksagi feladatokat:
a) Anyag és targyi eszkoz raktar miikodtetése,
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b) A Hivatal részére targyi eszkdz, nyomtatvany, irodaszer, tisztitdszer és egyéb anyag
beszerzése, ellatas, bizonylatolas,

c) Anyagkonyvelés,

d) Selejtezés, leltarozas,

e) Hivatali kiildemények postazasa,

f) Kozgydilési anyagok, hivatali kiildemények futarszolgalati kézbesitése,

g) Telefonkdzpont mikodtetése,

h) Portaszolgalat biztositasa,

i) Fénymasolas,

j) Hivatali, d6nkormanyzati gépjarmdvek szabalyzat szerinti Gzemeltetése,

k) Karbantartasi feladatok ellatasa,

/) Udvarosi feladatok ellatasa,

m) Vélasztasok technikai hatterének biztositasa.

(2) A Gondnoksagot a vezetd gondnok vezeti.

(3) A Gondnoksag létszama 9 6.

16. Gazdasagi Igazgatosag

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

Az igazgatdsag élén az igazgatdsag vezetd All.

(2) Az Igazgatdsagon belil az aldbbi osztadlyok mikodnek:

a) Pénzigyi Osztaly

b) Szamviteli Osztaly

(3) A Gazdasagi Igazgatosag feladatai kiilonosen:

a) Ellatja a koltségvetési tervezéssel, elGiranyzat-felhasznalassal, az elGiranyzat-mddositassal,
az Uzemeltetéssel, fenntartassal, muikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyonhaszndlattal és
hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszamoldsi, valamint a bels§
kontrollrendszerrel kapcsolatos kotelezettséggel, az adatszolgdltatassal kapcsolatos atfogd
pénzigyi-gazddlkodasi-szamviteli feladatokat.

b) Elldtja a jogi személyiséggel rendelkezé 6nkormdnyzati tarsulasok, 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 - Bolcséde, Bolcséde és Csaladi Napkozi, Szekszérd
Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Varosi Bolcsédéje, Egészségiigyi Gondnoksdg, Szocidlis
K6zpont, Humanszolgdltaté Kozpont, Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtar, a Wosinsky Mor
Megyei Muzeum) szellemi és fizikai (technikai) tamogatd tevékenységét, valamint a pénzigyi-,
gazdasagi feladatokat, ezen belil kiiléndsen a gazdalkodasi, pénzugyi és konyvelési feladatokat.

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

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

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

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

g) ElGkésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kozrem(kodik a
hitelszerz8dések el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és
nyilvantartasardl. Kimutatast készit a hiteldllomany alakuldsarél az éves beszdmoldhoz, valamint
a koltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hosszu lejarati kotelezettségekbdl a révid lejaratu
kotelezettségekbe torténd atkonyveléshez.

h) Intézi az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozé betétre torténd elhelyezését.
Nyilvantartja az ©nkormanyzat tulajdondban I[év6 értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

i) Ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat.

j) Ellatja a munkaltatdi tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

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

I) Gondoskodik a segélyeket terhel6 SZJA és TB kotelezettség megdllapitdsardl,
nyilvantartasarol.

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

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

0) Gondoskodik a pdlyazatokkal kapcsolatos szamlanyitasi feladatokrél.

p) Végzi az Eurdpai Unids tdmogatassal, hazai forrasbdl, valamint a Modern Véarosok Program
keretében megvaldsuld projektekhez kapcsolédd 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 létszam elGirdnyzatat, beszamol azok teljesitésérdl.

r) Gondoskodik a nem rendszeres (illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb
személyi jelleg() kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetésérdl, a
szlikséges egyeztetések elvégzésérdl.

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

t) Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar Tolna Megyei Igazgatdsaga &ltal megkildott
adatok alapjan a bérfeladast.

u) Nyilvantartast vezet a kozponti koltségvetésbbl szarmazd bevételekrsl és azt
negyedévenként egyezteti a f6konyvi konyveléssel.

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

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

17. Pénziigyi Osztaly

19. § (1) FGbb feladatai:
a) Az onkormdnyzati kozponti elGiranyzatok tervezési munkainak o©sszefogasa az éves
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koltségvetési javaslat 6sszeallitdsdhoz.

b) Az Eurdpai Unid Strukturdlis Alapjaibdl és Kohézids Alapjabdl szdrmazd tdmogatasok
elnyerésére kiirt palyazatok el6készitésében pénziigyi szempontbdl vald kdzremiikodés, éves
koltségvetésen beliili elGiranyzat kezelése.

¢) Az Onkormanyzat palyazati pénzeszkdzeinek teljes kér( 6sszefogésa. Az elnyert pélydzatok
nyilvantartasa. Az intézményi palyazatok onrész, illetve pénziigyi szempontbdl torténd elGzetes
véleményezése és nyilvantartasa.

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

e) A cimzett- és céltdmogatasok igénylésében és elszamolasaban vald kozremdkodés.

f) Az Onkorményzat kéltségvetési el8iranyzatanak mddositasara vonatkozd feladatra jelzés,
folyamatos egyeztetés a Szamviteli Osztdllyal a beérkezett el6legek, illetve a felhasznalasok
kezelésérdl.

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

h) A gazddlkodds helyzetérdl sz6l6 beszamold elkészitésében vald részvétel az elGiranyzatok
tekintetében.

i) Az év végi beszamold 0Osszedllitdsa, pénzmaradvany felllvizsgalata, a kotelezettséggel
terhelt pénzmaradvany megallapitdsa, egyeztetés ellendrzése.

j) A miikodési, fenntartasi, felujitasi és fejlesztési kiaddsok felhasznalasaval kapcsolatos
jogszabalyi elGirasok betartasanak ellenérzése (pl. 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet, 2011. évi
CXCV. tv., 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan).

k) Az addssagrendezéssel kapcsolatos eljaras elGkészitése.

I) Kimen6 szamlak kiallitdsa. A szallitéi szdmldk nyilvantartdsa, azok fizetési hatdridejének
folyamatos figyelemmel kisérése. Az Onkormanyzat, illetve a Tarsuldsok fenntartdsaban 1évé
intézmények esetében a szallitdi szdmlak érkeztetése is az ASP iratkezelS szakrendszerben.

m) A hazipénztar kezelése és az ezzel kapcsolatos készpénz-gazdalkoddsi és nyilvantartasi
feladatok ellatasa.

n) A helyi nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasdval kapcsolatos megdllapodas szerinti
operativ pénziigyi feladatok ellatasa.

o) Az Onkormdnyzat, az Onkormanyzat intézményei, valamint a Térsuldsok fenntartdsdban
l[év6 intézmények bér- és |étszam elSirdnyzatanak tervezése, beszamolds annak teljesitésérél.
Gondoskodik a nem rendszeres (illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi
jelleg) kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetésérdl, a szitkséges
egyeztetések elvégzéséral.

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

g) Személyi jovedelemad?, illetve szocidlis hozzajarulasi adoé koteles juttatasok havi jelentése.

r) Megalapozd tamogatasok igénylésének 6sszeallitasa, felhasznalasarol elszamolas.

156elot
28



s) Az oOnkormanyzati intézmények alapitdsdval, datszervezésével, megsziintetésével,
fenntartasaval kapcsolatos pénzigyi feladatok ellatasa.

t) Az intézményi elfogadott koltségvetés ellendrzése, kezelése.

u) Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtdsa sordn az intézményi tamogatasok
folydsitasanak kezelése, ellen6rzése.

v) Az intézményi elGiranyzat-mddositasi kérelmek véleményezése, dontésre valé elGkészitése.

w) Az intézményeket érint6 kozgyllési dontések koltségvetési rendeleten torténd
atvezetésének el6készitése a megadott hatdridSkre, kiilonds tekintettel a |étszammozgdsra.

x) Az Aht.-ban el6irt idépontokra a megalapozé tdmogatasok tobbletigényének, illetve
lemondasanak elGkészitése, az évkozi tobblettdmogatasok kezelése.

y) A fizetési hatdrid6k figyelembevételével gondoskodik a szamlak kiegyenlitésérél, melyhez
az OTP ELECTRA és MAK GIRO ELECTRA rendszert hasznalja kilon utasitds szerinti
jogosultsaggal.

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

(3) A Pénzligyi Osztdly |étszama: 23 6.

18. Szamviteli Osztaly

20. § (1) FGbb feladatai:

a) A koltségvetési év sordan a Kormany rendeletében meghatdrozott gyakorisaggal havi
pénzforgalmi jelentést és negyedévente mérlegjelentést készit a MAK szamdra.

b) A vevé6 kovetelések és a szallitdi kotelezettségek nyilvantartdsa, egyeztetése, valamint az
egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése.

c) Konyvvezetési kotelezettség ellatdsa ASP Gazdalkodasi szakrendszerben.

d) OTP ELECTRA és MAK Giro rendszer hasznélata kiilén utasitas szerinti jogosultsaggal.

e) Mikodési és felhalmozasi célu bevételekrél és kiadasokrdl a kettSs konyvvitel vezetése.

f) Az éves koltségvetési beszamold 0Osszedllitasat megel6z6en a kdnyvviteli mérleg és a
pénzforgalmi jelentés bizonylati aldtdmasztas és fékdnyvi kivonat készitése.

g) A mérlegben kimutatott eszkdzok és kotelezettségek értékének leltarral torténd
aldtamasztdsa. Jogszabaly szerint meghatarozott id6szakonként elvégzett leltdr kiértékelése.

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

i) A gazddlkodassal 6sszefligg6 szamviteli és egyéb nyilvantartasok kezelése.

j) Behajthatatlansdg miatt torélt, el nem ismert tételek rendszeres felllvizsgalata,
nyilvantartas vezetése.

k) Beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése.

) Az Eurdpai Unid Strukturalis Alapjaibdl és Kohézids Alapjabdl szarmazé tdmogatasok
analitikus nyilvantartdsa, szamviteli kezelése.

m) Tulfizetések rendezése, visszautalasa targyu hatarozatok elkészitése, nyilvantartas
vezetése.

n) Szamlaegyenleg-értesit6k elkészitése, kiaddsanak koordindlasa.

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

(3) A Szamviteli Osztaly létszama: 11 f6.
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19. Jogi és Hatdsagi Igazgatosag

21. § (1) A Jogi és Hatdsagi Igazgatdsdg létszama 37 35 {6, szervezeti felépitése az alabbi:

Az igazgatdsag élén igazgatdésagvezetd all. Az lgazgatdsdgon bellil az aldbbi osztdlyok
mUkodnek:

a) Anyakodnyvi Osztaly

b) Igazgatdsi Osztaly

d) Ado Osztaly

e) Onkormanyzati Osztély

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 JegyzGi feladatok ellatasaban.

b) Elldtja a hatdsdagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

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

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

e) Eljar birtokhaboritasi tgyekben

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

g) Elldtja a kozponti adbéjogszabalyokban és a helyi 6nkormanyzati rendeletekben szabalyozott
addk, addk modjadra behajtandd koztartozdsok megdllapitasaval, 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 igényl6 vagy komplex feladatok el6készitésében.

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

j) Figyelemmel kiséri az o6nkormanyzati feladat- és hatdskoroket 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 telepllési nemzetiségi onkormanyzatok
mikodésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében el6késziti a
Kozgylilés és a bizottsagok, Varosi Onkormanyzati Erdekegyeztetd Tandcs Uléseit, részt vesz az
Ulések lebonyolitasaban, az lilések jegyz6kdnyvei és hozott dontések elkészitésében, tovabbitja
azokat az érintettek részére, részt vesz a dontések végrehajtasanak szervezésében.

n) Jogilag és szakmailag ellenérzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozasra elGkészitett iratokat,

o) Szakmai anyagokat és jogszabdlyokat véleményez,
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p) A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi felvildagosité munkat végez a Polgarmesteri
Hivatalban és az 6nkormanyzat intézményeiben,

g) Véleményezi a jogszabdlyoknak és az oOnkormanyzat érdekeinek valé megfelelGség
szempontjabdél az dnkormanyzat és a Hivatal altal kotott szerz6déseket,

line foladatok allstica.
20. Anyakonyvi Osztaly

22. § (1) Az Anyakonyvi Osztaly feladatai:

a) Munkanapokon fogadja a szliletések és haldlesetek bejelentését a kdrhazbdl és egyéb
bejelentéktdl.

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

c) Rogziti a papiralapu anyakonyvekbdl a sziiletéseket, hdzassagokat, haldleseteket.

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

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

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

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

h) A jegyz6 hatdrozata alapjan anyakonyvezi az EAK-ban az ismeretlen szil6ktél szarmazo
gyermeket.

i) Anyakonyvezi a gydmhatdsag hatdrozata alapjan a titkos és a nyilt 6rokbefogaddsokat.

j) Ellatja az orokbefogadas anyakonyvezésével kapcsolat feladatokat (kivonat kiallitdsa, SZL
valtozast atvezetése, sz(il6k értesitése).

k) Elldtja a birdsag értesitése alapjan az apasag megdontésével kapcsolatos anyakonyvi
adatatvezetéseket az EAK-ban, az SZL-ben és értesiti a szil6ket, kidllitja az Gj anyakdnyvi
kivonatot.

/) Teljesiti a csaladi jogallds valtozasaval (apai elismerd, képzelt apa) kapcsolatos atvezetéseket
az SZL-ben, értesiti a szul6ket, kiallitja az Gj anyakonyvi kivonatot.

m) Teljesiti az anyakonyvi torvényben a sziiletés anyakdnyvezésével kapcsolatosan
meghatdrozott adatszolgdlttasokat, értesitéseket.

n) Elldtja az ismeretlen holttest anyakdonyvezését az EAK-ban a renddrségi adatok alapjan.

o) Ellatja a holtnak nyilvanitas anyakonyvezését az EAK-ban a birdsagi itélet alapjan.

p) Ellatja a halal tényének birdi megallapitasa alapjan az anyakonyvezést az EAK-ban.

g) Teljesiti az anyakonyvi torvényben a haldleset anyakonyvezésével kapcsolatosan
meghatdrozott adatszolgdlttasokat, értesitéseket.

r) Megkildi az illetékes jegyz6 részére a halottvizsgalati bizonyitvanyt hagyatéki eljaras
meginditasahoz.

s) Ervényteleniti az elhunyt okmanyait, majd megkdildi a jarasi hivatal részére.

(2) Az Anyakonyvi Osztaly:

a) Elladtja a hazassdgkotési és bejegyezett élettdrsi kapcsolat |étesitési szandék bejelentését,
ezen belil tajékoztatja a feleket, jegyz6kdnyvet vesz fel, beszerzi a hidnyzd adatokat az ASZA
levelez6 rendszeren keresztiil.
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b) Rogziti a hazassagkotési, a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitési szandékot az EAK-ba.

c) ElGkésziti a jegyz6 szamdra a hdzassagkotési, a bejegyzett élettarsi kapcsolat [étesitésével
kapcsolatos hatarozatokat.

d) Kilfoldi fél hazassagkotése, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése esetén a kilfoldi
okiratokat felterjeszti a Kormanyhivatal részére.

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

f) Hazassagkotésrdl, a bejegyzett élettdrsi kapcsolat |étesitésérdl anyakdnyvi kivonatot allit ki.

g) A hazassagkotést, a bejegyzett élettarsi kapcsolat |étrejottét véglegesiti az EAK-ban.

h) A hazassagkotést, a bejegyzett élettdrtarsi kapcsolat létrejottét atvezeti a kdzponti személyi
és nyilvantartd rendszerben (SZL-ben).

i) Teljesiti az anyakodnyvi torvényben a hazassdgkotés, a bejegyzett élettarsi kapcsolat
[étesitése anyakonyvezésével kapcsolatosan meghatarozott adatszolgalttasokat, értesitéseket.

j) Elldtja a statisztikai adatszolgaltatast a hdzassagkotésrdl, valamint a bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésérdl.

k) Elldtja a hdzassagkotés felbontasaval, a bejegyzett élettarsi kapcsolat felbontasdval
kapcsolatos adatatvezetést az EAK-ban, az SZL-ben és teljesiti az értesitési kotelezettségét.

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

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

(3) Az Anyakonyvi Osztaly:

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

b) Rogziti a sziiletési névvaltoztatdsi kérelmeket az EAK-ban, és felterjeszti a BFKH részére.

c) A BFKH altal engedélyezett névvdltozdsokat atvezeti az EAK rendszerben, az SZL
nyilvantartasban és értesiti az tigyfelet, majd Uj anyakonyvi kivonatot allit ki, a régi anyakonyvi
kivonatokat bevonja és érvényteleniti.

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

e) Elvégzi a csaladi név korrekcidjara irdnyuld eljarast, az ezzel kapcsolatos adatatvezetéseket,
értesitéseket.

f) Kozrem(ikddik a magyar allampolgdrok kiilféldon tortént anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezésében. (sziletés, hdzassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat, haldleset).

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

h) Kilféldon sziiletett magyar gyermekek hazai anyakdnyvezésénél kezdeményezi a gyermek
nyilvantartasba vételét.

i) Felterjeszti BFKH részére a kllfoldon tortént valdsok hazai anyakdnyvezését.

j) Kalfoldi dllampolgar anyakonyvi eseményét érinté adatszolgdltatasokat teljesiti.

k) Anyakonyvi kivonatot ad ki az Ggyfél kérelmére.

I) Hatdsagi bizonyitvanyt allit ki az Ggyfél kérelmére.
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m) Teljesiti az adatszolgaltatasokat, megkereséseket.

n) Gondoskodik az anyakdnyvi kivonatok beszerzésérdl.

o) El6késziti és lebonyolitja az dllampolgarsagi eskit és teljesiti a torvényben meghatdrozott
adatszolgaltatdsokat, értesitéseket.

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

g) Kezeli az anyakonyvi osztaly irattarat.

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

s) Gondoskodik az anyakonyvi kivonatok évenkénti selejtezésérdl.

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

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

v) Teljesiti az EAK munkakosarba érkezett feladatokat, rogzitéseket.

(4) Az Anyakonyvi Osztaly:

a) Felveszi az apai elismer6 nyilatkozatokat - kiskoru apa kivételével - és azokat rogziti az apai
elismer6 nyilatkozatok nyilvantartasaban.

b) Apa nélkil sziiletett gyermek esetén a jegyz6 nevében tdjékoztatja az anyat a csaladi
jogallas rendezésérdl.

c) a jegyz6 hatdskorében a gyermek csalddi jogallasdnak rendezése érdekében megallapitja a
gyermek csaladi és utonevét.

d) a jegyz6 hataskorében megéllapitja az ismeretlen szil6ktdl szarmazé gyermek és a képzelt
szUl6k adatait.

e) az apa adati nélkil anyakonyvezett kiskori gyermek részére a jegyz6 nevében az anya
kérelmére képzelt személyt allapit meg apaként, feltéve, hogy az apasag megdllapitdsa irant
nincs per folyamatban, illetve nincs eljaras folyamatban a gyermek orékbefogadasanak
engedélyezése irdnt.

f) a jegyzd nevében igazoldst allit ki a szUl6 vagy mas torvényes képvisel§ kérelmére, hogy a
gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy.

(5) Az Anyakonyvi Osztaly:

a) Ertesiti az 6rokhagyd személy hozzatartozoéjat a hagyatéki leltar meginditasardl, tajékoztatja
jogairdl, kotelezettségeir6l és a hagyatéki torvényben meghatdrozottakrol.

b) Beidézi vagy nyilatkozatot kiild a hozzatartozo részére a hagyatékra vonatkozd adatok és az
0rokosok személyének beszerzéséhez.

c) Elkésziti a hagyatéki leltart a hagyatéki eljarasrél sz6l6 2010. évi XXXVIII. Tv. 20. § (1)-(3)
bekezdése alapjan a hagyatéki eljards egyes cselekményeirdl szélo 29/2010. (XII. 31.) KIM
rendelet 1. sz. melléklete szerinti adattartalmu erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
felhasznalasaval a kotelezd leltarozas ald esd vagyontargyrdl vagy a leltar felvételét kotelezévé
tev6 tényrdl, korilményrél vald tudomasszerzéstél szamitott 30 napon belil az ASP hagyatéki
rendszeren keresztiil.

d) Beszerzi az ingatlanrél az add- és értékbizonyitvanyt, és tajékoztatja az Oroklésben
érdekelteket az ingatlanok értékérdl.

e) Helyszini leltdrozast végez, amennyiben ezt az oroklésben érdekeltek kérik vagy a torvény
kotelezGen el6irja.

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

g) Végzéssel ligygondnokot jeldl ki amennyiben a hagyatékban gazdasagi, illetve szovetkezeti
részesedés van.

h) Megkuldi a hagyatéki leltart /végrendelet, egyéb okiratok csatoldsdval/ a hagyatéki
eljarasra illetékes kozjegyz6 részére az ASP szakrendszeren keresztiil (eredeti irat esetén postai
uton is).

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

j) sziikség esetén kozremikodik az egyezségi eljarasban.

k) Ertesiti a Vagyonkezel6t, ha az 6nkormanyzati bérlakds bérlgje meghalt és a lakds jogilag
meguresedettnek tekinthetd.

/) A hagyatéki eljards lefolytatdsanak tényérél kozvetleniil értesiti az allampolgarsag szerinti
allam Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletét kilféldi dllampolgar hagyatéki Gigye esetén.

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

n) Tajékoztatja az 6roklésben érdekelteket a hagyatéki leltar elkészitésérdl és a kdzjegyzének
torténd megkildés idépontjardl, valamint az eljaré kozjegyz6 nevérdl a leltdr megkiildésével.

o) Nemleges hagyatéki leltdr esetén megsziinteti a hagyatéki eljarast.

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

g) Teljesiti a hagyatéki ligyekben érkezett megkereséseket, adatszolgaltatdsokat az eljard
kozjegyzb nevérdl, cimérdl. (NAV, Pénzintézetek, Végrehajtdk, KoveteléskezelSk stb.

r) Kérelemre lefolytatja a pdthagyatéki eljarast és megkuildi a kdzjegyz6 részére.

(6) Az Osztaly létszama: 7 f6.

21. Igazgatasi Osztaly

23. § (1) Szekszard Megyei Jogu Varos JegyzGje, mint telepllési jegyz6 a szolgdltatasi
tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabdlyairdl szélé 2009. évi LXXVI.
torvény (tovabbiakban: Szolgtv.) tekintetében a szolgdltatds fellgyeletét ellatd hatdsagi
hatdskorében intézi

a) a bejelentéshez kotott szolgdltatdsi tevékenységet végz6k bejelentésével, a bejegyzett
adatok valtozasaval, torlésével kapcsolatos allamigazgatasi hatdsagi Ugyeket, az aldbbi
ugykorokben:

Szekszard kozigazgatasi teriletén:

1. bejelentést kovetben végezhets kereskedelmi tevékenység;

2. bejelentéshez kotott ipari tevékenység;

3. szallashely-szolgaltatdsi tevékenység;

4. bevasarlékdzpont mikodése;

5. Tolna megye teriletén:

6. az Uzletszerld ingatlan kozvetit6k, valamint az Uzletszerld ingatlanvagyon-értékel6 és
kozvetit6k tevékenysége.

b) az engedélyezési eljardshoz kotott szolgdltatdsi tevékenységeknél az engedélyek kiadasat,
modositasat, visszavondasat, aldbbi tigykérokben:
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1. mkodési engedélyhez kotott kereskedelmi tevékenység;

2. telepengedélyekkel kapcsolatos dllamigazgatasi hatdsagi ligyek;

3. avasar, helyi piac, termel8i piac mikddésének engedélyezése;

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

Szekszard kozigazgatasi teriletét érintéen

a) kereskedelmi tevékenység,

b) ipari tevékenység

c) szdéllashely-szolgdltatasi tevékenység,

d) vasar, helyi piac, termeldi piac;

e) bevasarlokozpont;

Tolna megye teriiletét érintéen

f) GzletszerU ingatlan kozvetiték, valamint az Uzletszer( ingatlanvagyon-értékel6 és kozvetiték.

(3) Az (1)-(2) pontban felsorolt ipari, kereskedelmi, szallashely-Gzemeltet6, szolgaltatasi
tevékenységet végz8k, vasar, piac, és bevasarldkdzpont, helyi termeld piac fenntartok,
Uzletszer( ingatlan kozvetit6k, valamint az Uzletszer( ingatlanvagyon-értékel§ és kozvetit6k
vonatkozdsaban ellatja a jegyz8 hatdsagi ellendrzési feladatait, az eljardasok sordn kapcsolatot
tart a tarshatdésdgokkal, szakhatdsagokkal.

(4) Elldtja a zenés, tdncos rendezvények mikddésének biztonsagosabbd tételérdl szolé
23/2011. (l11. 8.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatokat.

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

a) parlagfi fert6zottség esetén kozérdek(l védekezés elrendelése,

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

c) kozteruleti fasszaru novények és cserjék kivagasanak engedélyezése,

d) vadkarral kapcsolatos ligyintézés,

e) term6fold elGvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsdval kapcsolatos hirdetmények
kozzététele, benyujtott iratok tovabbitasa.

(6) Ellatja:

a) az tgyfelek altalanos tajékoztatasaval, utbaigazitdsaval

b) a cimnyilvdntartds vezetésével, karbantartdsaval, a kozteriletek nyilvantartdsaval, a cimek
megallapitdsaval, a TSZR-b4l torténd adatszolgaltatdssal, valamint a Kozponti Cimregiszter
létrehozasaval és vezetésével,

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

d) hatosagi bizonyitvanyok, igazoldsok kidllitasaval, kiemelten

da) cimigazolasok kiadasa

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

dc) hulladékszallitdssal kapcsolatos kozszolgdltatas igénybevételéhez igazolds kiadasa a
lakéingatlant egyeddl és életvitelszerien lakéknak
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dd) a gépjarm(ivek utdij fizetés aldli mentességével kapcsolatos hatdsagi bizonyitvany

de) gdzkozm( hozzajarulasok igazoldsa

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

f) a birdsagi tilnokok valasztasaval,

g) népszamlalassal,

h) a hirdetmények kifliggesztésével, visszakiildésével

i) a taldlt targyak Ggyintézésével

j) a marhalevelek kidllitasaval,

k) a KSH felé torténd adatszolgdltatassal

1) az ebek - minimum harom évenkénti - dsszeirasaval
kapcsolatos feladatokat.

(6) Ellatja

a) a birtokvédelmi lgyeket,

b) a jegyzli kornyezetvédelmi, természetvédelmi hatdsagi hataskorbe tartozd lgyeket,
szakhatdsagi és el6zetes szakhatdsagi dllasfoglalasokat bocsat ki,

¢) a vizgazdalkodassal kapcsolatos hatdsagi feladat-és hatdskoroket,

d) a kozosségi egyuttélés alapvetS szabalyait sért6 magatartassal 6sszefliggé kozigazgatdsi
birsag kiszabasaval kapcsolatos jegyzGi hataskort,

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

(7) Szekszard Megyei Jogu Varos JegyzGje hatdskorében eljarva elladtja a tarsashazakrdl szo6ld
2003. évi CXXXIII. torvény 27/A. § alapjan a tarsashaz mikodésének, a tarsashaz szerveinek és e
szervek mikodésének torvényességi felligyeletét.

(8) Elvégzi a félévenként esedékes hatdsagi statisztikai adatszolgdltatast.

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

(10) Az Osztaly létszama: 7 f6.

22. Ad6 Osztaly

24. § (1) Az Ad6 Osztaly feladatkore kilondsen:

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

b) kozgy(ilés tajékoztatasa az I-lll. negyedéves addbevételekrdl,

c) kdzgyllési beszdmolé az éves addbevételek teljesitésérdl,

d) negyedéves, féléves, illetve éves zardsok elkészitése, adatszolgaltatds a Magyar
Allamkincstar és az dnkormanyzati koltségvetés részére,

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

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

g) honlapon adédhirek, addbevallasok, kbzérdeki informacidk megjelentetése,

h) folyamatos addzéi tajékoztatds az E-ADO hasznalatardl,

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

j) teljes kortien ellatja Szalka kozség addztatasi feladatait.
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(2) Addligyintézéi feladatok tertletén:

a) az addézok nyilvantartasanak folyamatos vezetése,

b) a beérkezett lgyiratok hataridére torténd elintézése,

¢) 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 kibocsatasa 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 kovetGen az éves gépjarmiiadd kotelezettség megallapitdsa,
illetve a havi adatszolgaltatdst kovetSen az addkotelezettséget érint6 valtozas atvezetése,
hatarozat elkészitése, kézbesitése az érintett részére,

j) addtorlésre, illetve fizetési konnyitésre iranyuld kérelmek dontésre elGkészitése, elbiralds
utdn a hatarozat elkészitése, kézbesitése,

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

) mas addéhatdsagok megkeresésére a feladatkdrében tartozé lgyekben adatszolgadltatas
teljesitése,

m) fellebbezések II. fokra vald felterjesztése,

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

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

p) egyéb adok (dijak) kezelése: termdéfold bérbeadds jovedelemaddja, talajterhelési dij
bevallasok feldolgozasa,

g) adok moddjara behajtandd koztartozasok kezelése: pénzbirsdg, helyszini birsag,
kozigazgatasi birsag, és mindaz, amit kiilon jogszabdly adék mdodjara rendel behajtani,

r) hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa.

(3) Adéellendri feladatok teriletén:

a) a kijelolt adéalanyoknadl az addellendrzés lefolytatdsa,

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

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

d) az addkotelezettség megadllapitdsara adatgydjtés elvégzése, tajékoztatas kérése végett a
tarshatdsagok megkeresése,

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

(4) Konyveldi feladatok teriiletén:

a) a beérkezett befizetések konyvelése a megfelel6 addszamldkra,

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

c¢) szamlakivonat nyilvantartds vezetése,
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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 visszautaldasra a Gazdalkoddsi Szabdlyzat az
iranyado,

g) éves zaras elGtt eléviilt tételek ellenbrzése, atvezetése.

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

(6) Az Osztaly létszama: 8 f6.

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 el6irt kovetelmények szempontjabdl.

(5) Gondoskodik a kozgy(ilés lejart hatdridejl hatdrozatairdl sz6l6 jelentések osszegylijtésérdl
és tovabbitasaral.

(6) Kézremiikddik a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, illetve a Szekszardi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat munkajaval kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

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

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

(9) Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl.

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

(11) El6késziti a részben vagy egészben oOnkormadnyzati tulajdondban levé gazdasagi
tarsasagok kozgyllési, bizottsagi dontést igényl6 elSterjesztéseit, ennek keretében sziikség
szerint egylittmUkodik a Gazdasagi Igazgatdsaggal,

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

(13) Gondoskodik az o6nkormanyzat dltal megkotott tarsuldasi  megallapoddsok
felUlvizsgalatardl, aktualizaldsaral,

(14) Gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények alapitd okiratainak el6készitésérdl, az
alapitd okiratok mdédositasardl, egylttmikddve a tarsigazgatdsagokkal

(15) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekl és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
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kozzétételérbl.

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

(17) Részt vesz a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény hatalya ald
tartozé munkdltatokndl mikods szakszervezetek reprezentativitdsanak megallapitdsardl szold
24/2011. (lll. 9.) Korm. rendeletben elgirt jegyzGi feladatok ellatasaban.

(18) Segiti a tisztségvisel6k munkdjat, elldtja az ezzel G6sszefligg6 szervezési, technikai és
adminisztracios feladatokat.

(19) Kapcsolatot tart a képviselGkkel, az ©Onkormanyzat 3altal alapitott és felligyelt
intézményekkel, tarsasdgokkal, a helyi sajtéval, a civil szervezetekkel.

(20) El6késziti a ,Szekszard Ev Rendére” és a ,Szekszard Ev Tlzoltéja” kitlintetd cimek
ataddsat.

(3821) A jegyz6 megbizasa alapjan felligyeli a Polgdrmesteri Hivatal Szalkai Kirendeltségének
mikodését, tovabba koordinalja a feladatok megosztasat a székhelyhivatal és a kirendeltség
kozott.

(2922) Az Onkormanyzati Osztdlyhoz tartozik a Szalkai Kirendeltség, melynek f6bb feladatai
kilondsen:

a) anyakonyvi lgyek intézése,

b) hagyatéki Gigyintézés,

¢) birtokvédelmi ligyintézés,

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

e) hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

f) Ggyfélszolgdlati feladatok ellatasa,

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

h) helyi szocidlis ellatds, tdmogatas iranti kérelmek intézése,

i) az orszaggy(ilési képvisel6k valasztdsaval, helyi dnkormanyzati képvisel6k és polgdrmesterek
valasztdsaval, az Eurdpai Parlament és a nemzetiségi 6nkormadnyzat tagjainak valasztasaval,
népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

/) hatdlyos szerz6dések nyilvantartasa.

(283) Az Osztaly létszama: 40-9 f6.

(224) ebbdl a Szalkai Kirendeltség létszama: 2 f6.

24. Jogi Osztaly

26. § (1) A Jogi Osztaly fébb feladatai:
a) Elldtja a fizetési meghagydsos eljarasrdl szold 2009. évi L. torvény alapjan a fizetési
meghagyas kibocsatasa iranti kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladatokat,
b) Intézi a végrehajtasi Ugyeket,
c) Véleményezi a jogszabalyoknak és az Onkormdnyzat érdekeinek valé megfelelGség
szempontjabdél az 6nkormanyzat és a Hivatal altal kotott szerz6déseket,
d) A biztonsagos jogalkalmazds érdekében jogi felvildgosit6 munkat végez a Polgdrmesteri
Hivatalban és az 6nkormanyzat intézményeiben,
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e) szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

f) az eurdpai unids és hazai forrasbdl finanszirozasra kerllé palyazatok menedzselésével
kapcsolatos jogi feladatok ellatasa,

g) 6nkormanyzati projektek menedzselése

h) munkalgyi igények, kartéritési ligyek intézése,

i) a beszerzési eljarasok dokumentacidjanak jogi véleményezése, a szerz6dések elkészitése

j) az Onkormanyzat kizardlagos és tdbbségi tulajdonaban |1évé gazdasagi tarsasagok tarsasagi
jogi kérdéseiben lgyintézés, segitségnyujtas

k) Az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal hatdskorébe tartozé kérdésekben szerzédések,
megallapodasok irasa

1) a hataskorébe tartozoé kérdésekben kozgydilési és bizottsagi elGterjesztések készitése

m) haziorvosi, hazi gyermekorvosi, valamint fogorvosi feladat-ellatasi szerz6dések elkészitése

n) haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi ligyeleti ellatassal kapcsolatos feladat-ellatasi
szerz8dések elkészitése

o) Kozrem(ikodik a Polgarmesteri Hivatal adatkezelGi, adatvédelmi feladatainak ellatdsaban,
adatvédelmi tisztvisel6vel valé kapcsolattartds

p) kozrem(ikodik a kozérdekl adatigénylésre vonatkozo eljardsokban

(3) Az Osztaly létszama: 3 f6.

25. Humanszolgaltatasi Igazgatdosag

27. § (1) Humanszolgaltatasi Igazgatdsag létszama 15 f6. (2) Az Igazgatdsagon belil az alabbi
osztalyok miikddnek:

a) Szociadlis Osztaly,

b) Human Osztaly.

26. Szocialis Osztaly
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28. § (1) Szocialis 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 hatadskorébe utalt feladatokat, tovabbd a helyi
rendeletben szabalyozott feladatokat.

d) Kozrem(kodik a Szocialis Osztaly hataskorét érinté rendelet tervezetek és szabalyzatok
el6készitésében.

e) Ellatja a Szocidlis Osztdlyba érkezé lgyiratok iktatdsat.

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

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

h) Ellatja a szocialis lakasok bérbeaddsaval kapcsolatos el6készit6 feladatokat.

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

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

k) Elldtja a bizottsagi keretre benyuljtott tamogatasi kérelmek dontésre torténd
el6készitésével, valamint tdmogatds nyuUjtdsa esetén a tadmogatasi megadllapoddsok
elkészitésével, tdmogatasi elszamolasok ellenérzésével, elfogaddsaval kapcsolatos feladatokat.

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

a) Rendkiviili telepilési tamogatas,

b) Kozlekedési tanuldbérlet tamogatas,

c) Kbztemetés,

d) Szépkoruak kardcsonyi tdmogatdsa megdllapitdsdval és felllvizsgalataval kapcsolatos
ugyeket.

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

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

b) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény pénzbeli ellatas

¢) Halmozottan hatranyos helyzetlek nyilvdntartasa

d) Ellatja a csaladvédelmi koordinacidt.

e) Ellatja az el6zetes gyamrendelést.

f) Feladatkorében gondoskodik a sziil6k megallapodasanak felvételelérdl a szil6i fellgyeleti
jog gyakorlasa kérdésében.

(4) Jegyz6i feladat- és hatdskorben eljarva a vizikdzmu-szolgdltatasrol szolé 2011. évi CCIX.
torvény 61/A. § (4) bekezdés alapjan a védendd felhasznaloi kérbe tartozas igazolasara a
felhasznald kérelmére igazolja, hogy a felhasznald életvitelszerlien tartézkodik a kérelemben
megjeldlt felhaszndlasi helyen.

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

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

a) Telepilési tdmogatas (lakhatasi tdmogatds, dpoladsi tamogatds, gyogyszer tamogatas)
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b) Onkormanyzati lakbértdmogatas

¢) Bursa Hungarica Osztondijpalyazat

d) Szocialis célu tlizifa megdllapitasdval és felllvizsgalataval kapcsolatos ligyeket.

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

27. Human Osztaly

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

(2) Az elfogadott munkaterv szerint, illetve a beérkez6 kérelmek alapjan az osztdlyvezet6 a
bizottsagi elndkodk egyeztetésével gondoskodik a bizottsagi el6terjesztések elkészitésrdl.

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

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

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

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

¢) Kapcsolatot tart a kbznevelési szakértékkel.

d) El6késziti az 6vodai beiratdst, az indithatd évodai csoportok szamara javaslatot tesz,
figyelemmel a varos egész terlletére.

e) Elldtia az Onkormanyzat altal fenntartott kdznevelési intézmények intézményvezetdi
allasainak betoltésével kapcsolatos feladatokat.

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

g) Az intézményekr6l készitett legfontosabb adatokat, statisztikat, munkaterveket, intézményi
beszamoldkat 0sszegydijti és elemzi.

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

i) Elldtja az intézmények elnevezésével kapcsolatos el6készit6 feladatokat, valamint az
intézményi alapité okiratok mdédositasaval 6sszefliggd teendbket.

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

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

/) Kozrem(kodik a véros Kabitdszerligyi Egyeztet6 Forumdnak koordinaldéi munkdjaban,
palyazatirasban, elszamolasban.

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

(5) Kozremikodik az intézményekkel kapcsolatos jegyz6i hatdskor gyakorlasaban:

a) El6késziti az dvodai felvételekkel kapcsolatos kérelmeket.

b) El6késziti az dvodai felvételi Ugyekben hozott hatdrozatok ellen benyujtott jogorvoslati
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kérelmeket.

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

d) A gyermekbalesetekrdl 0sszesitd jelentést készit.

e) Kozérdekl bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

(6) KozmdlvelSdési, kozgyljteményi és mlvészeti tevékenységekkel kapcsolatos helyi irdnyitasi
feladatok tekintetében:

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

b) Kozrem(ikddik a varos kozmdlvelSdési koncepcidjanak, civil koncepcidjanak elkészitésében,
végrehajtasaban.

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

d) Kozremlkodik a kozmlvel&dési intézmények mlkodésének segitésében és
torvényességének vizsgalataban, ellen6rzésében, 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, mlvel6d6 kdzosségekkel. Felkérésre
részt vesz a munkajuk értékelésében és ellen6rzésében.

h) Kozremi(kodik a Szekszard Véaros Aranykonyvének Szerkeszt6 Bizottsdaga munkajanak
koordinalasaban.

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

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

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

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

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

e) Kapcsolatot tart a tamogatodkkal.

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

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

h) Kézrem(ikodik a sportkoncepcio kidolgozasaban, megvaldsuldsaban.

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

(8) Ifjusagi ugyekkel kapcsolatos feladatai:

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

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

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

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

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

f) Segitséget nyujt az iskolabdl kimarado tankotelesek mas - képességeiknek, lehetdségliknek
megfeleld - intézményben torténd elhelyezésében.

g) Allandé kapcsolatot tart fenn az ifjusagi szervezetekkel.

(9) Tarsulassal kapcsolatos feladatai:

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

b) Kozremikodik a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulds munkdjanak
el6készitésével, végrehajtasdval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

¢) Gondoskodik a tdrsuldsi tandcsi meghivok és elGterjesztések kikuldésérsl, az ulések
jegyz6konyveinek elkészitésér6l, megbrzésérél, a hatarozatoknak és a jegyz6konyvi
kivonatoknak az érdekeltek részére torténd megkuildésérdl.

d) Vizsgdlja a kozgydlési, tarsulasi tandcsi elGterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a
hatdrozatok végrehajtasat és az azokra leadott jelentéseket, a torvényesség, tovabba a
Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatban eldirt kovetelmények szempontjabal.

(10) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvdnossagra hozatalardl.

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

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

(13) Elldtja a Szekszard Vdaros Napjan atadasra keril6 varosi kitlintetésekre, valamint a
Szekszard varosért a mdivészet erejével elismer6 cimekre torténé felterjesztések
dontéselbkészitését.

(14) Részt vesz a Mészoly Miklds emléknap, valamint a Szekszard Biszkesége ...(év) kitintet§
cim, a Szekszard Sportoldja ...(év) dij, a Szekszard Edzdje ...(év) dij atadasaval kapcsolatos
Unnepségek szervezésében, lebonyolitdsaban, valamint ellatja a kitlintetésekkel, dijakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

(13) Az Osztaly létszama: 5 f6.

28. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag

30. § (1) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag |étszama 84 6.

(2) Az Igazgatdsagon beliil az aldbbi szervezeti egységek miikodnek:

a) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

1. Zoldfelulet-karbantarté Csoport,

2. Kozfoglalkoztatasi 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 kiilléndsen:

a) Az lgazgatdsag feladata a varosstratégia elGkészitése, a fejlesztések és beruhdzasok
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rendszerbe szervezése, a varosfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellenGrzése, a
szlikséges intézkedések kidolgozdsa az igazgatdsaghoz tartozd osztalyok kdzrem(ikddésével.

b) Viaroslizemeltetési tevékenysége sordn elldtja a varosiizemeltetéssel és fenntartdssal
kapcsolatos dnkormanyzati kotelezé és 6nként véllalt feladatok elvégzését és elvégeztetését a
Kozgylilés altal évente elfogadott kdltségvetésben biztositott el8irdnyzatok felhasznaldsaval.

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, vizligyi, energialigyi
igazgatdssal kapcsolatos feladatok elldtdsaban, tovabba elldtja a Jegyz6, Polgdrmester
hatdskorébe utalt, az igazgatdsag feladatkorébe 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 igazgatdésaghoz tartozd Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsag, valamint kozgydilési el6terjesztéseket.

g) Elldtja a TakarNet haldzat adatainak lekérdezésével és - az ezzel 6sszefliggs - nyilvantartas
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

29. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

31. § (1) Az Osztaly ellatja a:

a) varostzemeltetéssel és fenntartdssal kapcsolatos feladatai soran elvégzi a sziikséges
mdszaki ellendri tevékenységet,

b) a koztisztasaggal Osszefligg6 feladatokat, kilonosen a vdaros kozterileteinek kézi
takaritasat,

c) kozlekedésligyi feladatokat (Utigazgatasi, kozlekedés-szervezési, Utellendri, utfelligyelGi
tevékenységet),

d) vizligyi hataskoroket (vizligyi igazgatasi tevékenység),

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

f) varostizemeltetési feladatkorrel 6sszefliggé bizottsdgi hatdskordkbe tartozd hatdsagi és
egyéb Ugyekben a dontés el8készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek doént§ tobbsége a
Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag tevékenységi korét érinti,

g) varosuizemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladatokat,

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

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

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

k) az Onkormanyzat fenntartdsdban és miikddtetésében 4all6 intézmények esetében
karbantartasi és fejlesztési feladatokat;

1) a f6kertészi feladatokat,

m) o©nkormdnyzati tulajdond kozteriiletek alatti esetleges (ireg, pinceleszakaddsok
megsziintetését,

n) nem o6nkormanyzati beruhazasok kapcsan felmerilé kiadmanyozasi jogkorébe tartozd
kozlekedésligyi és vizigyi feladatokat. E tekintetben folyamatosan figyelemmel kiséri és a
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szlikséges mértékben kdzrem(kodik azok megvaldsitdasaban, valamint részt vesz a beruhazasok
atadds-atvételében.

0) kézhasznu és kozcéld munkasok munkaszervezési teenddit,

p) a beruhdzasok éves koltségvetési tervezetének elkészitésével kapcsolatos teendbket,

q) agazati beruhazasi programok el6készitését,

r) kozmlifejlesztési tervek 6sszehangolasat,

s) elfogadott koltségvetésben biztositott elGirdnyzatok felhaszndldsaval a beruhdzasok
lebonyolitdsdat az oOnkormdnyzati intézmények, a hatdsagi kotelezések, az uUt- és
kozmlifejlesztések, a partfal - veszély elharitas és tdmfalépitések, a vizrendezések, a kozviladgitas
és hirkozlés, az informatika, valamint a kornyezetvédelmi alap tekintetében. Ezzel kapcsolatban
elvégzi a sziikséges muszaki ellendri tevékenységet, valamint a Kdzgy(ilés részére negyedévente
tajékoztatot készit az elGirdnyzatok felhasznaldsarol.

t) tevékenységi korével dsszefliggs, kotelezéen elSirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz
az ezzel kapcsolatos adatszolgdltatasi kotelezettségeinek,

u) beruhdzasi feladatkorrel Osszefliggé bizottsagi hataskorokbe tartozd lgyekben a dontés
el6készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek dont8 tobbsége a Gazdasagi és Varosfejlesztési
Bizottsag tevékenységi korét érinti,

v) energetikusi feladatokat, melyen belil elvégzi a:

va) panelprogram lebonyolitasat,
megkotését, lizemeltetését és ellenbrzését,

vc) 6nkormanyzati, hirkozlési adatatviteli rendszer fejlesztését,

vd) villamos energia liberalizaciéjabdl adodo feladatokat,

ve) intézmények energiagazdalkodasanak segitését,

vf) varos teriletén lévé kozmlfejlesztési tevékenység 0Osszehangoldsat, valamint a
kdzmuszolgaltatokkal torténd kapcsolattartast.

vg) varos energiafejlesztési és hirkozlési haldzat fejlesztési programjanak kidolgozdsaban és
végrehajtasdban torténd kézremikodést.

w) a VIIR (Virtuadlis Interaktiv Ingatlannyilvantartasi Rendszer) és térinformatikai rendszer
fejlesztésének folyamatos biztositdsa, Uzemeltetési szerz6dés ellenbrzéseket.

(2) Kiadmanyozasi jogkorben az osztaly eljar:

a) viz-, szennyviz-, csapadékviz haldézatok létesitésével kapcsolatos kezelGi hozzdjaruldasok
megadasdban.

b) kdzutkezelSi engedélyek, hozzajaruldsok, behajtasi engedélyek megadasaban.

(3) Eljar a varoslizemeltetési tevékenységgel 0sszefliggd kérelmekben és tigyekben.

(4) Kozremkodik tovabba a:

a) varoslizemeltetés feladatkorét érintd, valamint az ut- és kozmiberuhazdsokkal kapcsolatos
palyazati és kozbeszerzési el6készit§ munkak elvégzésében és sziikség szerint ellatja azok
lebonyolitdsat. Ennek soran mdszaki ellenéri tevékenységet végez,

b) bizottsdgok és a kozgyllés munkdjanak el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos
varoslizemeltetési szakmai feladatok ellatasaban,

c) varosiizemeltetés hatdskorét érint6 rendelet-tervezetek és szabdlyzatok elSkészitésében,
melynek sordn szorosan egytttm(ikodik a Jogi és Hatdsagi Igazgatosaggal,
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d) kdzmunkaprogram palydzatok elkészitésében és lebonyolitdsdban, kozfoglalkoztatas
keretében foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

e) dgazati beruhdzasi programok el6készitésében,

f) kozm(ifejlesztési tevékenységek 6sszehangoldsaban,

g) koztisztasagra vonatkozo jogszabdlyok betartdsanak ellenérzésében.

(5) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon belil mikédik a zoldfeliilet-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 kaszalasa,

d) gyomirtas,

e) padok karbantartasa,

f) jatszéterek karbantartasa,

g) a varos zoldfellleteinek rendszeres gondozdsa,

h) kozterileti viragagyak szezondlis beliltetése, rendszeres gondozasa,

i) kozterileti lombgy(jtés, az 6sszegy(jtott lomb elszallitasa,

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

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

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

a) a Munkalgyi 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 belil miikodik a Koztisztasagi Csoport, mely a
csoportvezet( irdnyitasa alatt all. A Koztisztasagi Csoport feladata kiilonosen:

a) a kdzterileteken taldlhatd szemétgyljtd kelyhek Uritése napi rendszerességgel,

b) a koztisztasaggal 6sszefliggs 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 elladtasdhoz
szlikséges gépjarmuvek, géppark folyamatos lGzemeltetéséhez sziikséges karbantartasi, javitasi
feladatok ellatasa,

e) a gép-, és gépjarmlpark m(kodtetéséhez szikséges jogositvanyok, engedélyek
beszerzésének biztositasa.

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

a) Javitasi és karbantartdsi tevékenység az intézményi éplletek épitési jellegl kisebb szakipari
(k6mlives, fest6é mazold, asztalos stb.) munkdinak elvégzése,

b) Szakképzettséget nem igényl6 altalanos karbantartdi feladatok, valamint az épliletgépészeti

156elot
47



eszkozok, berendezések és haldzatok (viz- és csatornahaldzat, elektromos haldzat, flités, meleg
viz ellatas, stb.) Gzemeltetését, illetve sziikség szerinti javitasat, karbantartdsat foglalja magaba

¢) az Onkorményzat és intézményei épiileteiben festési, mazolasi burkolasi, kisebb k6mives
feladatok végzése,

(10) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvdnossagra hozatalarél.

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

30. Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly

32. § (1) Az Osztaly feladatai kilonosen:

a) Kozut nem kozlekedési célu igénybevételéhez kezel6i hozzajarulds kiadasa,

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

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

d) az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasa.

(2) Az Osztély kozremdkodik:

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

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

(3) Az Osztaly ellatja:

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

b) kozterilet-felugyeleti tevékenységet az 1999. évi LXIII. torvény, a helyszini birsdgoldssal
kapcsolatos feladatokat a 2012. évi Il. térvény és a 15/2016. (V. 2.) 6nkormanyzati rendelet
alapjan,

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

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

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

f) koztisztasagra vonatkozo jogszabdlyok betartdsanak ellenérzését

g) kornyezetvédelmi feladatokat, melyen beliil elvégzi:

ga) a levegéGtisztasag védelmével kapcsolatos teenddket,

gb) az utdlagos szennyvizrakotéssel kapcsolatos teenddket,

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

gd) a kérnyezetvédelmi szakmai kérdésekben az dnkormanyzat képviseletét.

h) az 6nkormanyzati tulajdonban |évé bel- és kiilteriileti ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos
teendébket,

i) az onkormadnyzati tulajdonu bel- és kiilteriileti ingatlanok értékesitésével kapcsolatos
teenddket,
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j) az onkormanyzati ingatlant érint6 telek-kiegészitések lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik a szerz6dések megkotésérdl,

k) az allategészségligyi és ebrendészeti feladatokat,

/) a mezei 6rszolgalattal kapcsolatos feladatokat.

m) a sziunyog- és galambgyéritéssel, tovdbba a rdgcsdldmentesitéssel kapcsolatos
onkormanyzati feladatokat.

n) az onkormanyzatnak a hulladékgazddlkoddshoz kapcsolddd feladatait, az illegdlis
hulladéklerakdk felszamoldsaval kapcsolatos feladatokat.

0) a kornyezetvédelemhez kapcsolddd oOnkormanyzati palyazatok (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
biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

s) az onkormanyzat kizardlagos, illetve tdbbségi tulajdondban |év6é gazdasagi tarsasdgok
tulajdonosi joggyakorlasahoz f(iz6d6 feladatokat.

(4) Kiadmdnyozasi jogkdrben az osztaly eljar:

a) kozterilet-hasznalati engedélyek kiadasaban.

b) kdzut nem kozlekedési célu igénybevételére vonatkozé engedélyek kiadasaban.

c) valasztasi plakdat Onkormanyzati tulajdonban [évé dolgon torténé elhelyezésével
kapcsolatos hozzdjaruldsok kiadasaban.

(5) Dontésre elGkésziti:

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

b) rdbizott Ulgyekben az o©nkormanyzati tulajdonban |év6 ingatlanok, ingatlanrészek
hasznositasaval vagy értékesitésével kapcsolatos el6terjesztéseket.

(6) Az Osztély részt vesz:

a) A kozbeszerzési referens altal elkészitendé 6nkormadnyzat éves beszerzéseivel kapcsolatos
tervezési és éves statisztikai 6sszegzési feladatok elvégzésében,

b) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztdly hatdskdrében tett intézkedések, elBirdsok
végrehajtdsanak ellenérzésében.

¢) Az dnkormanyzati ingatlanvagyon-nyilvantartds naprakész vezetésében.

(7) A Varosigazgatdsi és Rendészeti Osztalyon beliil mikodik a Kozteriilet-feliigyeleti Csoport,
mely a csoportvezetd irdnyitasa alatt all. A Kozterilet-feliigyeleti Csoport feladata kiiléndsen:

a) a kozteruletek jogszerl haszndlatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
UtkezelGi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabdlyszerliségének ellendrzése;

b) a kozterilet rendjére és tisztasagdra vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakaddlyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa;

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

d) kbzrem(kodés a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében;
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e) kozrem(ikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

f) kozrem(ikddés a koztisztasdgra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasdnak ellenérzésében;
g) kozrem(kodés az dllat - egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

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

(9) Az Osztaly létszama: 17 f6.

31. Stratégiai Tervezési Osztaly

33. § (1) Az Osztaly feladatai kiilonosen:

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

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

c) Hazai és Eurdpai Unids palydzati lehetGségek feltérképezése, a palyazatok el6készitése,
palyazatiras, lemenedzselése, utankdvetése.

d) Integralt Teruleti Program végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa:

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 Allamkincstarral,

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-elGkészitést,

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

8. elvégzi a programvégrehajtas folyamatos monitoringjat, kezdeményezi az IH-nal a program
szlikséges 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) gazdasdagszervezési 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.
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34. § (1) A kdzbeszerzési referensek feladata kiilonésen:

a) kozbeszerzési eljardsok koordindlasa, lebonyolitasa, lebonyolitdsaban valé részvétel, Jogi
Osztallyal egyittmikodve;

b) 6sszedllitja az éves kdzbeszerzési tervet;

c) ellatja a hivatalon belili kozbeszerzésekhez kapcsolédo koordinacidt;

d) lefolytatja a feladatkdrébe tartozd egyes kézbeszerzési eljarasokat;

e) elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolodkat;

f) kozrem(kodik a kdozbeszerzési szerz6dések megirdsdban, ellendrzi azok teljesiilését;

g) elkésziti a kbzbeszerzésekrdl sz616 éves tajékoztatot;

h) eleget tesz a kdzbeszerzési eljardshoz szilkséges dokumentalasi kotelezettségeknek,

i) nyilvantartdst vezet a kdzbeszerzésekrél.

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

(3) A kbzbeszerzési referensek létszama 2 f6.

(4) Az Osztély létszama: 43 10 6.

33. Foépitészi Iroda

35. § (1) A fGépitész feladatai a fGépitészi tevékenységrdl szél6 190/2009. (IX. 15.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan kiilonosen az aldbbiak:

a) az allami f6épitészi hatdskorében eljard févarosi és megyei kormanyhivatallal és az érintett
onkormanyzatok f6épitészeivel egylttmiikddve el8segiti az illetékességi teriiletét érintd
terliletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zok hatalyosuldsat, tapasztalatairdl
évente tdjékoztatast ad, és négyévente 6sszefoglald jelentést készit a kozgylilés részére,

c) kozrem(kodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl sz6lé torvényben foglaltakkal, valamint a
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kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabdlyairdl sz8l6 miniszteri rendeletben
foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,

d) szakmai véleményével, dllasfoglaldsaival segiti a térség, illetve a teleplilés egységes tdji és
épitészeti arculatanak alakitasat,

e) kozrem(ikodik a teriiletrendezési tervek és a telepilésrendezési eszkdzok nyilvantartdsara,
a szabalyozdsokon alapuld adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmerilé koltség
megallapitdsara vonatkozd helyi szabalyok elGkészitésében,

f) részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasdval - az illetékességi teriiletére vonatkozd
terlleti és telepilési informacids rendszerek kialakitdsaban és mikodtetésében,

g) vezeti a helyi 6nkormanyzati tervtanacsot,

h) gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanak vezetésérél, és abbdl adatokat szolgaltat
az allami f6épitésznek,

i) kézrem(kodik az Onkormanyzat Etv.-ben meghatdrozott épitésiigyi feladatainak az
ellatasaban,

j) ellatja a telepuilési 6nkormanyzat teleplilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabdlyzatanak,
telepulési arculati kézikdnyvének és telepiilésképi rendeletének elkészitésével, feliilvizsgalataval
Osszefliggd kovetkezd feladatokat:

1. dontésre el6késziti a rendezés ala vonandd teriletre vonatkozé javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kovetelményeit,

2. elkésziti az el6zetes tdjékoztatast az érdekelt allamigazgatdsi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az érintett
egyéb telepilések onkormanyzati szervei részére a rendezés, a telepliléskép-védelem helyérdl,
céljardl, varhaté eredményérdl,

k) a telepilésrendezési eszko6zok készitése soran folyamatosan egylittmUkodik a tervezSkkel
és képviseli az 6nkormanyzat érdekeit,

I) szervezi és irdnyitja a telepiilésrendezési eszk6zok véleményezési eljarasait, ezek sordn
biztositja a teleplilésrendezési eszkdzok készitésének nyilvdnossagat,

m) a véleményezési eljdrds befejezését kovetéen a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre el6késziti a teleplilésrendezési eszkozoket,

n) gondoskodik a megallapitds soran hozott valtoztatdsok atvezetésérdl, illetSleg szikség
szerint az Ujbdli véleményeztetés lefolytatdsardl,

o) nyilvdntartadst vezet a telepilés, illetve a térség teriletére készilt telepilésrendezési
eszkozokrdl, valamint - amennyiben az informdciétechnolégiai feltételei biztositottak -
gondoskodik a hatalyos telepllésrendezési eszk6zoknek az dnkormanyzat honlapjan torténd
kozzétételérdl,

p) szakmai konzultacidn vesz részt és tajékoztatdst ad a hatalyos telepiilésképi rendeletben
foglaltakrdl,

qg) el6késziti az ©Onkormdanyzat telepiiléskép-védelemmel kapcsolatos szabalyozasat,
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését és gondoskodik az azzal Osszefliggé nyilvantartas
vezetésérdl,

r) kiilon jogszabalyban foglaltak szerint, illetékességi teriiletét érintGen vezeti a telepulési
onkormdnyzat altal mikodtetett épitészeti-mliszaki tervtanacsot,

s) nyilvantartast vezet az épitészet-muszaki tervtandcson targyalt tervdokumentaciokrol.
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t) feladatait a tobbi féépitésszel 0sszehangoltan végzi, gondoskodva az egységes szakmai
elvek és a helyi sajatossagok egyidejl érvényesitésérdl.

u) a teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési feladatok ellatdsa
soran - igény szerint az allami f6épitész bevondsaval - részt vesz az érintett 6nkormanyzatok
kdz6s, 6sszehangolt dontéseinek el6készitésében.

(2) A f6épitész egyéb feladatai:

a) elGkésziti az emléktablak és a kozterlleti mUalkotasok pdlyaztatdsaval, elhelyezésével,
athelyezésével, kialakitasaval kapcsolatos déntéseket,

b) kozrem(ikddik a varosfejlesztési stratégiai programok, palydzatok elkészitésében,
egyeztetésében,

c) el6késziti a vallalkozoi palyazatok benyujtasahoz sziikséges 6nkormdnyzati nyilatkozatokat,

d) részt vesz a kozterek, kozteriletek, zoldfellletek kialakitasaval kapcsolatos tervezési és
Uzemeltetési feladatok el6készitésében, egyeztetésében,

e) szakmai szempontbdl véleményezi a telek-kiegészitésekkel, ingatlan-értékesitésekkel,
ingatlan-vasarlassal kapcsolatos ligyeket, bizottsagi el6terjesztéseket.

f) teleplilésképi véleményezési és bejelentési eljdrasokban dontés el6készité feladatokat lat
el.

(3) A FGépitész Iroda:

a) részt vesz a teleplléspolitikai, telepllésfejlesztési, telepllésiizemeltetési és az
onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazddalkodasi programjanak elkészitésében és egyeztetésében,
tovdbbd az dagazati koncepcidk teleplilést érint6 részeinek 0Osszehangolasaban és
véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az 6nkormanyzatnak az el6z6ekkel kapcsolatos
dontéseinek el6készitését, allasfoglaldsainak kialakitasat.

b) egylttmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitéstigyi nyilvantartast vezeté hatdsagokkal
és alkalmazé intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatdsagokkal, valamint a
véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel.

c) az egyes kozérdeken alapuld kényszerit6 indokok alapjan eljaré szakhatdésagok kijelolésérél
sz6l6 531/2017. (XIl. 29.) Korm. rendelet 1. melléklete szerint jegyzGi hataskorben
szakhatdsagként kozremiikodik mas hatdsagok engedélyezési eljarasaiban:

¢/1. Epitésiigyi iigyekben:

a) A villamosenergia-ipari épitésigyi hatdsagi engedélyezési eljarasokrdl szlé 382/2007. (XIl.

/////

11111

helyi teleplilésrendezési eszkdzdkkel vald 6sszhang megallapitasa tekintetében.

¢/2. Kozlekedési ligyekben:

a) Utépités engedélyezésében;

b) Az orszagos kozforgalmu-, vam- és hatar kikoté elvi létesitési, |étesitési, hasznalatbavételi,
fennmaradasi, rendeltetést6l eltér6 haszndlati és megsziintetési engedélyezésére irdnyuld
eljarasaban, a tervtdl eltérés engedélyezése irdnti eljarasban

c) A csak csénakok fogaddsara alkalmas kikot6k elvi |étesitési, |étesitési, haszndlatbavételi,
fennmaradasi, rendeltetéstél eltéré hasznalati és megsziintetési engedélyezésére, valamint
adatvaltozas atvezetésére iranyuld eljarasaban, valamint ezen eljarasok vonatkozasaban a
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tervtdl valod eltérés engedélyezési eljdrasban annak elbiralasa tekintetében, hogy az épitmény

/////

11111

d) a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes
termel6 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 soran nyilatkozik arrdl, hogy a helyi épitési szabalyzat,
illetve an az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl szélé 1997. évi LXXVIII. torvény 18. §
(2) bekezdése szerint a kérelemben feltiintetett telepen az adott tevékenység végezhet6-e.

e) kozrem(kodik a terllet- és telepilésrendezési tervek nyilvantartdsara, a tervi
szabalyozdson alapulé adatszolgaltatasra vonatkozd helyi szabalyok kialakitdsaban.

f) kozremlkodik az iroda hataskorét érinté rendelet-tervezetek és szabalyzatok
el6készitésében. Feladatkdrében gondoskodik a kbzérdekd adatok nyilvanossagra hozatalardl.

g) elladtja a TakarNet hdalézat adatainak lekérdezésével és - az ezzel 6sszefligg6 - nyilvantartas
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

h) a belterileti hatarvaltozasi Ugyekben eljar: el6késziti a megallapoddsokat és gondoskodik
az ingatlan-nyilvantartasi dtvezettetésrél,

i) mUszaki tervtarat tart fenn,

j) kozrem(ikodik a varos honlapja épitésligyi hatdsagot érint6 tartalmdnak karbantartasaban,
aktualizalasaban,

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

(5) A féépitész felel6s a feladatkorébe tartozé munkak szakszerl és hatdrid6ben torténd
elvégzéséért, feladatkorében az allampolgdarok gyors, kozérthetd tdjékoztatasaért, a Hivatal
szervezeti egységeivel torténd hatékony egylittmiikddés biztositasaért.

(6) Az Iroda |étszdma 4-2 6.

34. Folyamatellenér

36. § (1) A folyamatellendr f6bb feladatai:

a) az Onkormdnyzat, intézményei és az oOnkormanyzati tulajdonban mikodé gazdasagi
tarsasagok gazdalkodasaval kapcsolatos controlling feladatok ellatasa,

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

c) a vezetés részére elemzések, értékelések készitése,

d) dontés el6készit6 informacidszolgaltatas,

e) sziikség esetén adatszolgaltatas végzése.

f) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolé6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott integrdlt kockazatkezelési rendszer koordinaldsa az
Onkormdnyzat, intézményei és az 6nkormanyzat tulajdondban m(ikod6 gazdasagi tarsasdgok
vonatkozdsaban.

(2) A folyamatellendéri feladatokat 1 f6 latja el.
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V. Fejezet

A hivatal mikodése

34. Altalanos rendelkezések

37. § (1) A Hivatal m(ikodését a jogszabdlyok, az ezekre épilé PH SZMSZ, a bels6 szabalyzatok,
valamint a Kozgy(ilés és a Polgarmester dontései, tovabba a Jegyz8 utasitdsai hatarozzak meg.

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

35. Munkarend és ugyfélfogadas

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

(2) A kozszolgdlati tisztvisel6k munka- és pihenGidejér6l, az igazgatdsi szlinetrél, a
kdzszolgdlati tisztvisel6t és a munkdltatdét terhel§ egyes kotelezettségekrdl, valamint a
tavmunkavégzésrdl szolé 30/2012. (lll. 7.) Korm. rendelet 11-12. § rendelkezései, valamint a
részletszabalyokat tartalmazé jegyzGi utasitas alapjan tdvmunkavégzésre a jegyz6 engedélyt
adhat.

(3) A jegyz6 a napi munkaid6 legfeljebb fele beosztdsanak jogat a munkavéllalé szdmara
irdsban atengedheti (kdtetlen munkarend), melynek részletszabalyait 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 mikédé anyakonyvi (gyintézés soran 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 Ugyfélfogaddsi rendje a kovetkezd: szerdanként 10.00-12.00 6raig tart

e) A polgarmester minden hénap utolso el6tti cslitortokén 16-18 draig

f) Az alpolgarmester minden hénap utolsé el6tti cstitortokén 16-18 oraig

(5) A Hivatal dolgozdinak a jegyz6 utasitasara a telepulési képviselGket soron kivil, barmikor
munkaidGben, az 6nkormdnyzat intézményeinek vezet6it ligyfélfogadasi idén kiviil is - lehetSleg
elére egyeztetett id6pontban - fogadni kell.

(6) A kozterilet-feligyel6k feladatukat valtozd munkaid6ben, valtozé munkaterileten,
vezénylés szerint hétvégeken a pihend és lUnnepnapokon is végzik. A kozterilet-felligyel6k
feladatellatdasa érdekében munkaidékeret keriil megallapitasra.

156elot
55



36. A postabontas, iktatas rendje

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

(2) A felbontott postat Szekszard Megyei Jogu Varos Onkorményzatdhoz cimzett kiildemény
esetén a polgdrmester, Szekszard Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivataldhoz, Jegyz§jéhez
cimzett kildemény esetén a jegyz6, Szekszard Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala
valamely konkrét szervezeti egységéhez cimzett kildemény esetén az adott szervezeti egység
vezetGje szigndlja. A polgarmester és a jegyz6 a felbontott postat a szervezeti egység
megjelolésével szigndlja. A szervezeti egységek vezetdi az atvett iratokat ligyintézGre szignaljak.

(3) A Hivatalnal az iratkezelési feladatok ellatasa - a szervezeti tagozdodasnak, valamint az
iratforgalomnak megfelelGen - osztott iratkezelési szervezetben torténik.

(4) Az iratkezelés részletes szabalyait Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

37. A kiadmanyozas rendje

40. § Kilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a Hivatal
kiadmanyozasi rendjérdl sz6l6 szabdlyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez§
személy irhat ala.

38. Bélyegz6hasznalat, nyilvantartas

41. § (1) A ,,Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata”, illetéleg a ,Szekszard Megyei Jogu
Varos Polgdrmestere”, a ,,Szekszard Megyei Jogu Varos Alpolgdrmestere”, a ,,Szekszard Megyei
Jogl Varos Jegyz6je”, a ,Szekszard Megyei Jogu Vidros AljegyzGje” feliratu korbélyegzdk
hasznalatdra a polgarmester, illet6leg az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyzék jogosultak.

(2) A Hivatal szervezeti egységei a ,Polgarmesteri Hivatal Szekszard”, korbélyegz6t hasznalnak
a kiadmadnyozasra vonatkozé szabdlyok szerint.

(3) A Hivatal anyakényvvezetdi az ,,ANYAKONYVVEZETO Szekszard” felirati sorszammal
ellatott korbélyegz6t a nyilvantartas szerint hasznalhatjak.

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

39. Munkaértekezletek rendje

42. § (1) A jegyz6 hetente egyszer, keddi napon munkaértekezletet tart, amelyen a
polgarmester, alpolgarmester, az aljegyz6k, az igazgatdsag vezetdk, osztdlyvezetSk vesznek
részt.

(2) Az igazgatdsdg vezetSk, az osztalyvezetSk az igazgatdsag, az osztaly dolgozéi részére
szlikség szerint tartanak munkamegbeszélést.

40. A helyettesités rendje
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43. § (1) Az Igazgatdsag vezetdjét, az osztdlyvezetbket a Jegyz6 daltal munkakori leirdsban
leirtak szerint és abban meghatdrozott személy helyettesiti.

(2) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaldi a munkakari leirdsukban leirtak szerint helyettesitik
egymast.

VI. Fejezet

Koztisztviseli vagyonnyilatkozat

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

Kotelezettséget

megallapité Munkakér Vagyonnyilatkozat-
jogszabalyhely tételi kotelezettség
gyakorisaga

3. 8§ (1) bek. b) pont Jegyz6, Aljegyzbk évenként

3.8 (1) bek. b) pont Gazdasagi Igazgatdsag vezetdje évenként

3.8 (1) bek. b) pont Jogi és Hatosagi Igazgatdsag vezetdje évenként

3.8 (1) bek. b) pont Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag vezetbje évenként

3.8 (1) bek. b) pont Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly vezetdje évenként

3.8 (1) bek. b) pont Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly vezetdije évenként

3.8 (1) bek. b) pont TOP értékeld 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 Osztaly vezetGje 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 vizkarelhdaritasi és vizgazdalkodasi referens évenként

3.8 (1) bek. b) pont utugyi referens évenként

3. 8§ (1) bek. b) pont beruhazasi Ggyintézé évenként

3.8 (1) bek. b) pont m{szaki ellenér évenként

3.8 (1) bek. b) pont energetikus évenként

3.8 (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 vezet6 gondnok évenként

3.8 (1) bek. b) pont belsé ellendr évenként

3.8 (1) bek. b) pont kozbeszerzési referens évenként

3.8 (1) bek. b) pont palyazati referens évenként

3.8 (1) bek. b) pont projektmenedzser évenként

3. § (1) bek. ¢) pont Adod Osztaly vezetGije kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont addlgyi Ugyintézé kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont pénztaros kétévenként
3.§ (1) bek. ¢) pont koltségvetési és pénzligyi ligyintézd kétévenként
3. 8§ (1) bek. ¢) pont szamviteli Ugyintéz§ kétévenként
3. 8§ (1) bek. ¢) pont koltségvetési és szamviteli Gigyintézé kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont intézményi gazdasagi ligyintézd kétévenként
3. 8§ (1) bek. ¢) pont pénzligyi munkatars kétévenként
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3. § (1) bek. ¢) pont |étszam-és bériigyintézd kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont Humdn Osztaly vezetdje kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont oktatdsi (human) referens kétévenként
3. 8§ (1) bek. ¢) pont sport és ifjusagi referens kétévenként
3. § (1) bek. ¢) pont kézm(ivel6dési és civil kapcsolatok referense kétévenként
3.§ (1) bek. a) pont Igazgatasi Osztaly vezetGje otévenként
3.8 (1) bek. a) pont Anyakonyvi Osztély vezetdje otévenként
3. §(1) bek. a) pont hatdsagi Ugyintézé otévenként
3. §(1) bek. a) pont igazgatasi ligyintéz6 otévenként
3. 8§ (1) bek. a) pont Ugyfélszolgalati ligyintézé otévenként
3. §(1) bek. a) pont anyakonyvvezet6 otévenként
3. §(1) bek. a) pont szocialis igazgatasi Ugyintézé otévenként
3. § (1) bek. ¢) pont Humadnszolgaltatasi Igazgatdsag vezets kétévenként
3.§ (1) bek. a) pont féépitész otévenként
3. §(1) bek. a) pont fGépitészi asszisztens Otévenként
3.§ (1) bek. a) pont kozterllet-hasznalati ligyintézé otévenként
3. §(1) bek. a) pont kozterilet-feltgyeld otévenként
3. 8§ (1) bek. a) pont kozterllet-felligyeld és kdzbiztonsagi referens otévenként
3.8 (1) bek. a) pont kozigazgatasi hatdsagi Uigyben javaslattételre jogosult referens otévenként
3. §(2) bek. d) pont Informatikai Osztalyvezetd otévenként
3. §(2) bek. d) pont Onkormanyzati Osztélyvezet6 otévenként
3. §(2) bek. d) pont Ugyviteli Osztalyvezetd otévenként

VII. Fejezet

Belsd ellen6rzés

45. § (1) A belsé ellendrzési tevékenység kdzszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott 2 f6 bels6
ellendr utjan keril ellatasra A bels6 ellen6rzést végz8k tevékenységiiket a koltségvetési szerv
vezet6jének kozvetlendl aldrendelve végzik. A belsé ellen6rzési tevékenység - ha a kdzszolgalati
jogviszony betoltése tartds tavollét miatt akadalyozott - helyettesitéssel, megbizdsi szerz6déssel
is ellathatd.

(2) A belsé ellenér belsé ellenGrzést végezhet:

a) a feladat elldtdsi szerz6dés alapjan, a belsé ellenGrzési feladat elldtast igényelt
onkormdnyzatok, illetve az irdnyitasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) a feladat elldtdsi szerz6dés alapjan, a belsé ellenGrzési feladat elldtast igényelt
onkormanyzatok, illetve a tdarsuldsaik irdnyitasa, feligyelete ala tartozd koltségvetési szerv
hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

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

d) a feladat elldtdsi szerz6dés alapjan, a belsé ellenGrzési feladat ellatast igényelt
Onkormdnyzatok iranyitasa ald tartozé barmely, a kodztulajdonban 3all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mikodésérdl szoldé 2009. évi CXXIl. torvény 1. § a) pontjaban meghatarozott
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

(3) A belsé ellendr belsé ellendrzést végez:
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a) Szekszard Megyei Jogu Véros Onkormanyzaténadl, Polgarmesteri Hivatalanal, dnkormdnyzat
tarsulasainal és azok iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerveknél;

b) kizardlagos és tobbségi dnkormdanyzati tulajdonban lévé gazdasagi tarsasagoknal;

¢) az 6nkormanyzat altal nyujtott koltségvetési tdmogatasok felhasznaldsaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél (elszamolds ellenérzése végett);

d) telepilési nemzetiségi onkormanyzatoknal és azok iranyitdsa ald tartozd koltségvetési
szerveknél;

e) K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kirendeltségénél:

ea) Szilka Kozség Onkormanyzatanal, Onkormdnyzati Tarsuldsaindl, Nemzetiségi
Onkormanyzatanal

eb) fentiek irdnyitasa ald tartozé koltségvetési szerveknél;

ec) kizardlagos és tobbségi 6nkormanyzati tulajdonban |év6 gazdaségi tarsasagoknal.

(4) A belsé ellenér elldtja a telepilési nemzetiségi onkormdanyzatok bels6é ellenérzési
feladatait.

(5) A belsé ellenbrzés céljainak elérése érdekében informdacidkat gylijt és értékel, elemzéseket
készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezet6je szamdra a vizsgalt
folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelent8s kockazati kitettségrdl,
eseményrdl, kontrollhidanyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.

(6) A belsé ellenGrzést végzik feladatai:

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

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

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansdgok megelGzése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv m(ikodése eredményességének ndvelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében; mindezt ellenbrzési jelentés formdjaban teszi meg;

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

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

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 ellen8rzott szerv, illetve szervezeti egység vezet§jével;

h) folyamatosan figyelemmel kiséri a teriilethez tartozé jogszabalyi valtozasokat;

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

j) elkésziti a bels6 ellendérzési kézikonyvet és sziikséges esetén, de legaldbb kétévente
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felllvizsgalja és atvezeti a mddositasokat;

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

I) megszervezi a belsé ellenGrzési tevékenységet, 6sszehangolja az ellen6rzéseket;

m) amennyiben az ellen6rzés soran bilintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja merdl fel, a
koltségvetési szerv vezetbjének, illetve a koltségvetési szerv vezetGjének érintettsége esetén az
irdnyité szerv vezet6jének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok
meginditasara;

n) a lezart ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje
szamara;

0) 6sszedllitja az éves ellendrzési jelentést;

p) gondoskodik a belsé ellen6rzések nyilvantartdsardl, a koltségvetési szerv vezetGjének
dontésétsl fuggben a kils6 ellenGrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenGrzési
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 vezetGSjét az éves ellenGrzési terv megvalésitdsardl, és az
attdl valo eltérésekrdl;

s) kialakitja és mUkodteti a belsé ellenbrzési nyilvantartast.

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

(8) A belsé ellenér felel6s a feladatkérébe utalt munkak tervszer(i és hataridGben torténd
elvégzéséért, az adatvédelmi és minGsitett adatok védelmére vonatkozé elSirdsok betartdsaért.

VIII. Fejezet

Zaro rendelkezések

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

(2) A PH SZMSZ mellékletei:

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

b) Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrdja (2. melléklet)

(3) A PH SZMSZ fliggelékei:

a) Polgarmesteri Hivatal alapitd okirata (1. fliggelék)

(4) A PH SZMSZ 2020. mmdjus—29: augusztus 10. napjan lép hatdlyba, hatdlybalépésével
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egyidejlileg hatalyat veszti a Szervezeti és MU(kodési Szabalyzatrdl szélé 29/2019. (XII. 23.)
onkormanyzati rendelet 7. fuggeléke.

Acs Rezs6 s. k. Dr. Molndr Kata s. k.
polgarmester jegyz6

1. melléklet a Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
M(kodési Szabalyzatahoz

Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek

Munkakorok Elismert tovabbi szakképzettségek
(Szakiranyu felséfoku iskolai
végzettségli koztisztvisel

esetén)
- koltségvetési ligyintézd - adotanacsadoi szakképesités,
- addigazgatasi ligyintézd - okleveles konyvvizsgaldi szakképesités
- mérlegképes konyvelbi szakképesités,
- fels6oktatdsi intézményben programozé matematikus, programtervezé
matematikus, informatika, szamitastechnika szakon szerzett egyetemi, fGiskolai
végzettség,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi kardn szerzett végzettség,
- igazgatasi lgyintézé, - kbzgazdasagi szakmacsoport felsoktatdsi intézményeiben szerzett egyetemi,
- jogi és bizottsagi referens, fGiskolai végzettség,
- testlleti referens, - tudomdanyegyetem dllam- és jogtudomanyi kardn szerzett végzettség,

- informatikus,
- belsé ellenér
- épitésigazgatasi Ugyintézé - miszaki szakmacsoport fels6oktatasi intézményeiben szerzett egyetemi,
fGiskolai végzettség,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi kardn szerzett végzettség,
- dllamigazgatasi f6iskolai végzettség
- szocialis igazgatasi Ugyintéz6, - tudomanyegyetem szocialpolitikus szakon szerzett egyetemi végzettség,
- tudomdanyegyetem dallam- és jogtudomanyi kardn szerzett végzettség,
- dllamigazgatasi f6iskolai végzettség,
- kbzgazdasagi szakmacsoport felsoktatasi intézményeiben szerzett egyetemi,
fGiskolai végzettség,
- torvényességi referens - kbzgazdasagi szakmacsoport felsoktatdsi intézményeiben szerzett egyetemi,
fGiskolai végzettség,
- dllamigazgatasi f6iskolai végzettség

- kodifikator - tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség
- oktatasi (human) referens, - tudomdnyegyetem allam - és jogtudomadnyi karan szerzett végzettség,
- sport és ifjusagi referens - dllamigazgatasi f6iskolai végzettség,
- miszaki szakmacsoport fels§oktatdsi intézményeiben szerzett kézoktatds vezetd
végz.
- mUszaki ellenér, - miszaki szakmacsoport fels6oktatasi intézményeiben szerzett egyetemi,

fGiskolai végzettség,

- tudomdanyegyetem allam- és jogtudomanyi kardn szerzett végzettség,

- dllamigazgatasi f6iskolai végzettség,

- kbzgazdasagi szakmacsoport felsoktatdsi intézményeiben szerzett egyetemi,
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fGiskolai végzettség
- kozbeszerzési referens - tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség
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1. melléklet a Szekszird Megyei Jogii Viros Polgdrmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatihoz

Polgarmester
Alnolosarmest
Jegyzo Belsé ellenér
folyamatellen6r
. ,, . . Féépitési
Aljegyzo Aljegyzé Iroda
| !
A Virosfejlesztési és Humanszolgaltatasi
Gazdasagi Igazgatésag Jogi és Hatésagi Jogi- Szervezési Uzemeltetési Igazgatésag
Igazgatésag Igazgatésig Igazgatosag Igazgatésag
_ humanpolitikai referens
kommunikacios referens
_ - o Zpldfeliilet-karbantarto _
Csoport
o Kozfoglalkoztatasi Csoport
o Koztisztasagi Csoport
_ o Karbantarté Csoport
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1. fuggelék Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
M(kodési Szabalyzatahoz

Okirat szama: I/F/147-4/2019.
Alapité okirat mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Szekszard Megyei Jogu
Viaros Polgarmesteri Hivatala alapito okiratat a kovetkez6k szerint adom ki

1. A kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogu Véros Polgadrmesteri 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 Szélka, Pet6fi Sdndor utca 2.

2. A koltségvetési szerv alapitdsdval és megsziinésével Gsszefliggd rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. 09. 30.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése székhelye
1 Szekszérd Megyei Jogu Varos Onkormanyzata 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
2 Szalka Kézség Onkormanyzata 7121 Szalka, Pet6fi Sandor utca 2.

2.3. A koltségvetési szerv jogel8d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzata 7100 Szekszard, Bezerédj utca 2.
Koltségvetési Elszamold Szervezete

3. A kéltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzaténak Kézgydlése
3.1.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

4. A kéltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A koltségvetési szerv elldtja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdésében meghatarozott, az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatokat, valamint
az Motv. 13. § (1) bekezdésében meghatarozott kozfeladatokat.
4.2. A koltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
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szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az
Onkormdnyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy jegyz6 feladat- és hatdskorébe
tartozo lGigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba
kozrem(ikodik az Onkormdanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyuttm(ikdodésének dsszehangolasaban.

Szekszdrd Megyei Jogu Varos Onkormanyzata az Métv. 85. § (1) bekezdése alapjan kdzos
dnkormdnyzati hivatalt m(ikédtet Szalka Kézség Onkorményzatdaval.

A nemzetiségek jogairdl sz6lé 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan biztositja a helyi
nemzetiségi Onkormanyzatok részére az 6nkormanyzati mikodés személyi és targyi feltételeit,
tovabba gondoskodik a mlikodéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasardl.

A koltségvetési szerv ellatja a jogi személyiséggel rendelkez6 ©nkormdnyzati tarsuldsok
(Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulds, Szekszard és Kérnyéke Szocidlis
Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulds, Szekszard és Kornyéke Alapellatasi és
Szakositott Ellatasi Tarsulds, Onkormdnyzati Tarsulds a Sié-volgyi Nagytérség Telepiilési
Szildrdhulladékai Kezelésének Korszer(i Megoldasara), a helyi nemzetiségi Onkorméanyzatok
(Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat),
valamint az 6nkormanyzat, illetve 6nkormanyzati tarsulds altal iranyitott koltségvetési szervek
(Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2. Szamu
Ovoda-Bolcséde, Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Varosi Bolcsédéje,
Egészségligyi Gondnoksag, Szocialis K6zpont, Humanszolgaltatd Kézpont, Tolna Megyei lllyés
Gyula Kényvtar, Wosinsky Mér Megyei Mizeum), valamint Szélka Kézség Onkormdnyzata, a
Szélkai Német Nemzetiségi Onkormanyzat és a Szalkai Ovoda tekintetében az allamhaztartasrol
sz010 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 9. §-aban meghatarozott
gazdasagi szervezet feladatait.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

) . kormdnyzati funkcié megnevezése
kormanyzati

funkciészam

1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos igazgatasi tevékenysége

2 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

3 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

4 013360 Mds szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgaltatasok

5 013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

6 016010 Orszaggydlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel&valasztdsokhoz kapcsolodd
tevékenységek

7 016020 Orszagos és 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 Kozterilet rendjének fenntartasa

12 041170 M(iszaki vizsgalat, elemzés

13 044310 | Epitésiigy igazgatasa
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14 045110 Kozuti kozlekedés igazgatdsa és tdmogatdsa

15 046040 Hirtgynokségi, informdcids szolgaltatas

16 047320 Turizmusfejlesztési tdmogatasok és tevékenységek

17 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa

18 052010 Szennyvizgazdalkodas igazgatdsa

19 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
20 054010 Természet- és tajvédelem igazgatasa és tamogatasa
21 061040 Telepszer(i lakdkornyezetek felszamolasat célzo programok

22 062020 Teleplilésfejlesztési projektek és tdmogatdsuk

23 063010 Vizligy igazgatdsa

24 066010 Zoldterulet-kezelés

25 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

26 076010 Egészségligy igazgatasa

27 082010 Kultira igazgatasa

28 082091 Kozm{(ivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

29 084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenlGséggel, érdekképviselettel, nemzetiségekkel,
egyhazakkal 6sszefligg6 feladatok igazgatasa és szabalyozasa

30 101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integracidjat és életminbségét segité programok,
tdmogatdsok

31 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terilete: Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatdnak kozigazgatasi teriilete; Szalka Kozség kozigazgatdsi teriilete a kozds
onkormanyzati hivatal létrehozasara vonatkozé megallapodas alapjan; az elsé6foku épitésigyi
hatésagi feladatok tekintetében a jegyzG6 illetékességét a fGvdrosi és megyei
kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi kerileti) hivatalokrdl sz6lé 86/2019. (IV. 23.)
Korm. rendelet 1. melléklete hatdrozza meg.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikddése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szervet a jegyzd
vezeti. A jegyz6t az Motv. 83. § ¢) pontja alapjan a kozszolgdlati tisztviselSkrél szélé 2011, évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelel6en, nyilvanos palydzat alapjan, hatarozatlan idére a
polgarmester nevezi ki és menti fel. A jegyz6 felett a polgarmester gyakorolja az egyéb
munkaltatoéi jogokat.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly
jogviszony
1 kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. torvény
3 meghizasi jogviszony a Polgari Torvénykdnyvrdl szold 2013. évi V. torvény
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156. el6terjesztés — SZMSZ - kiegészitése

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgylilésének ........ /2020. (........... ) hatarozata
a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatrol sz616 29/2019. (XII. 23.) 6nkormdnyzati rendelet 1.,
3., 5., 6. és 7. fiiggelékének modositasdrol

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Koézgy(lése

1. elfogadja a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrdl szélé 29/2019. (XIl. 23.) dnkormanyzati
rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) 1. fliggelékének mddositasat 2020. augusztus 10-i hatallyal, az
1. melléklet szerinti tartalommal.

Hatarida: 2020. augusztus 10.
Felel6s: dr. Molnar Kata jegyz6

2. elfogadja az SZMSZ 3. fuggelékének mddositasat 2020. augusztus 10-i hatdllyal, a 2. melléklet
szerinti tartalommal.

Hatarid6: 2020. augusztus 10.
Felel6s: dr. Molnar Kata jegyz6

3. elfogadja az SZMSZ 5. fliggelékének mddositasat 2020. augusztus 10-i hatallyal, a 3. melléklet
szerinti tartalommal.

Hataridd: 2020. augusztus 10.
Felel6s: dr. Molnar Kata jegyz6

4. elfogadja az SZMSZ 7. flggelékét képez6 Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mkodési
Szabalyzatardl szolo (Ugyrend és munkarend) mdédositasat 2020. augusztus 10-i hatallyal, a 4.
melléklet szerinti tartalommal.

Hataridé: 2020. augusztus 10.
FelelSs: dr. Molnar Kata jegyz6

5. elfogadja a SZMSZ 6. fuggelékének médositdsat 2020. augusztus 10-i hatdllyal, az 5. melléklet
szerinti tartalommal.

Hatdarid6: 2020. augusztus 10.
Felelds: dr. Molnar Kata jegyz6

Acs Rezsé dr. Molnar Kata
polgarmester jegyz6

156elot-kiegészitése
1



A jobb attekinthet&ség érdekében eltéré szinnel jeldltik az Uj rendelkezést.
5. melléklet a ...../2020. (...) hatarozathoz

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

Szekszdrd Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzata alaptevékenységének a kormdnyzati funkciok,
dllamhdztartdsi szakfeladatok és szakdgazatok osztdlyozdsi rendjérél sz6l6 15/2019. (XIl. 7.)
PM rendelet szerinti meghatdrozdsa

Az Onkormanyzat alaptevékenységének szakagazat szerinti besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

Az Onkormanyzat alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

011130 Onkormdnyzatok és o6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatdsi
tevékenysége

011220 Ad6-, vam és jovedéki igazgatds

013320 KoztemetS-fenntartas és -mikodtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 M3s szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgdltatdsok

013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

013390 Egyéb kiegészit6 szolgaltatasok

016010 Orszdaggylilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztdsokhoz
kapcsolodé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tgyek

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

021020 Védelmi képesség fenntartasa, fejlesztése, honvédelmi felkészités

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

025090 Egyéb védelmi ligyek

031030 Kozterilet rendjének fenntartasa

031050 Egyéb rendészeti, blnlildozési tevékenységek

031060 BlinmegelGzés

032060 Polgari védelmi stratégiai tartalékok taroldsa, kezelése

041120 Foldigy igazgatasa

041140 Terlletfejlesztés igazgatdsa

041170 Mdszaki vizsgalat, elemzés

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatds

041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042110 Mezbgazdasag igazgatasa
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042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kacsolddo szolgaltatasok

042180 Allat-egészségiigy

042210 Erd6gazdalkodas igazgatdsa és tamogatdsa

042220 Erd6gazdalkodas

042310 Vadgazdalkodds igazgatasa és tdmogatdasa

042350 Halaszat igazgatasa és tamogatasa

043610 Egyéb energiaipar igazgatasa és tamogatasa

044310 Epitésiigy igazgatdsa

045110 Kozuti kozlekedés igazgatasa és tamogatasa

045120 Ut, autépalya épitése

045130 Hid, alagut épitése

045140 Varosi és el6varosi kdzuti személyszallitas

045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

045161 Kerékparutak Gzemeltetése, fenntartasa

045170 Parkold, garazs lizemeltetése, fenntartdsa

045310 Vasuti kozlekedés igazgatadsa és tdmogatasa

045510 CsGvezetékes és egyéb szallitds igazgatasa és tdmogatasa

045530 CsGvezetékes szallitas

046040 Hirtgynokségi, informacids szolgaltatas

047210 Szélloda- vendéglatdipar igazgatasa és tAmogatdsa

047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek

051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa

051020 Nem veszélyes (teleptlési) hulladék 0OsszetevSinek valogatasa, elkiilonitett
begyl(jtése, szallitasa, atrakasa

051030 Nem veszélyes (telepilési) hulladék vegyes (Omlesztett) begydjtése, szallitasa,
atrakdsa

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

051050 Veszélyes hulladék begydijtése, szallitasa, atrakasa

052010 Szennyvizgazdalkodas igazgatasa

052020 Szennyviz gydjtése, tisztitdsa, elhelyezése

052030 Szennyviziszap kezelése, drtalmatlanitasa

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartdsa, zemeltetése

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

054010 Természet- és tajvédelem igazgatdsa és tdmogatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

061020 Lakdéplilet épitése

061040 Telepszerd lakokornyezetek felszamolasat célzé programok

062020 Telepulésfejlesztési projektek és tamogatasuk

063010 Viziigy igazgatasa

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldterilet-kezelés
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066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi Ugyeleti ellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

072312 Fogorvosi lgyeleti ellatas

074031 Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

074040 Fert6z6 megbetegedések megel§zése, jarvanyugyi ellatas

074052 Kabitdszer-megel6zés programijai, tevékenységei

074054 Komplex egészségfejleszt6, prevencios programok

076010 Egészségligy igazgatasa

081010 Sportiigyek igazgatasa

081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikddtetése és fejlesztése

081041 Versenysport- és utdnpotlds-nevelési tevékenység és tamogatasa

081045 Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység és tdmogatdsa

081061 Szabadid&s park, flirdé és strandszolgaltatas

081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082010 Kultura igazgatasa

082020 Szinhdazak tevékenysége

082030 Mlivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082061 Muzeumi gydjteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmdvel8dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082091 Kozmlivel6dés - kozOsség és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kdzmlivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Kozmlivel6dés - egész életre kiterjed6 tanulds, amatér mivészetek

082094 Kozmlvel6dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

083050 Televizié-mlsor szolgaltatasa és tamogatdsa

084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenlGséggel, érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefliggd feladatok igazgatdsa és szabalyozasa

084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatasa

084070 A fiatalok tarsadalmi integraciodjat segitd struktura, szakmai szolgaltatasok fejlesztése,
mikodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatdsanak biztositasa

096040 Kdznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externdtusi nevelése

156elot-kiegészitése
4



098010 Oktatds igazgatasa

098022 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység miikddtetési feladatai

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101143 Pszichiatriai betegek kdzosségi alapellatasa

101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integracidjat és életminbségét segité programok,
tdmogatasok

102023 Id8skoruak tartés bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa

102031 Idések nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos ellatasok

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104030 Gyermekek napkozbeni elldtasa csaladi bolcs6de, munkahelyi bdlcs6de, napkdzbeni
gyermekfelligyelet vagy alternativ napkozbeni ellatas atjan

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcs6dében torténd elldtasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd intézményben

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

105020 Foglalkoztatast el6segit6 képzések és egyéb tamogatasok

106010 Lakdingatlan szocialis célu bérbeaddsa, lizemeltetése

106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 6sszefliggd ellatasok

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107016 Utcai szocidlis munka

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatadsa”
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