SzekszARD MEGYEI JogU VAROS

POLGARMESTERE
Ikt. szam: 1/F/191-2/2021.

Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzata polgarmesterének
1/2021. (lll. 15.) utasitasa a Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl
(Ugyrend és munkarend)

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Métv.), valamint Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kézgy(ilése Szervezeti és
M(ik6dési Szabalyzatardl (a tovabbiakban: SZMSZ) sz616 29/2019. (XII. 23.) nkormanyzati ren-
delet 62. § (3) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és
Mkodési Szabalyzatat (tovabbiakban: PH SZMSZ) az aldbbiakban hatarozom meg:

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegzG6i és szamlija

1. § (1) A Hivatal elnevezése: Szekszard Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatala

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

e-mail cime: postmaster@szekszard.hu

honlap cime: www.szekszard.hu

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

(4) A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az
egyes bélyegz6k hasznalatdra feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal
bélyegz4-nyilvantartdsa tartalmazza.

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

(6) A Hivatal szamlavezetGje az OTP Bank Nyrt.

Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11746005-15733562

2. Hivatal jogallasa, képviselete, tevékenysége

2. § (1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak szerve, Alapité Okiratat
a Kozgyllés hatdrozattal fogadta el. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat a PH SZMSZ
1. fliggeléke.

a) Az Alapité okirat kelte: 2020. november 26.

b) Az Alapité okirat szama: 1/F/323-3/2020.



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

(2) A Hivatal jogi személy, altaldnos képviseletét a Jegyz6 latja el. A Hivatal képviseletére a
jegyz6 tavollétében a helyettesitésével megbizott aljegyz6 jogosult. A szervezeti egységek ve-
zetbi a Hivatal képviselGjeként szakteriletiket érinté kérdésekben a jegyz6 felhatalmazasa
alapjan jarhatnak el. A Szalkai Kirendeltség m(ikodésének felligyeletét érint§ kérdésekben a
Hivatal képviseletét a jegyz6 altal e feladattal megbizott koztisztviseld latja el.

(3) A Hivatal Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének déntése alapjan
ellatja az 6nkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek szellemi és fizikai (technikai) ta-
mogatd tevékenységét, valamint a pénzligyi-, gazdasagi feladatokat, ezen belil kiilonosen a
konyvelési és gazddlkodasi feladatokat. A Hivatal gazdasagi szervezete a Gazdasdgi Igazgaté-
sag. A Hivatal ellatja Szalka K6zség Onkormdnyzata, a Szalkai Német Nemzetiségi Onkormany-
zat és a Szalkai Ovoda tekintetében az allamhaztartdsrdl szol6 térvény végrehajtasardl sz616
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 9. §-aban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait.

(4) A Hivatal ellatja a jogi személyiséggel rendelkez6 dnkormanyzati tarsuldasok (Szekszard-
és Szedres Ovodafenntarté Tarsulds, Szekszard és Kérnyéke Szocialis Alapszolgéltatési és Sza-
kositott Ellatasi Tarsulds, Szekszard és Kornyéke Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas,
Onkormanyzati Tarsulds a Sié-volgyi Nagytérség Telepiilési Szilardhulladékai Kezelésének Kor-
szer(i Megolddsara), a helyi nemzetiségi 5nkormanyzatok (Szekszardi Német Nemzetiségi On-
kormanyzat, Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat), valamint az énkorményzat, illetve
onkormanyzati tarsulds altal irdnyitott koltségvetési szervek (Szekszardi 1. Szamu Ovoda
Kindergarten, Szekszardi Gyermekldnc Ovoda, Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bélcséde~Szek-
szard Megyei Jogu Véros Onkorményzatdnak Varosi Bolcs6déje, Egészségligyi Gondnoksag,
Szocidlis Kozpont, Humdnszolgaltatd Kézpont, Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtar, Wosinsky
Moér Megyei Muzeum) tekintetében az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtdsarol szolé
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 9. §-aban meghatdrozott gazdasagi szervezet feladatait.

(5) A Hivatal allami feladatként ellatott és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevé-
kenységet, az alaptevékenységeket meghatarozé jogszabalyok megjel6lését, valamint a telep-
helyek megnevezését az Alapitd Okirat részletezi.

(6) Alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

a) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

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

c) az allamhdztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

d) az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. ren-
delet.

(7) Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait Szekszard Me-
gyei Jogu Varos Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete tartalmazza.

(8) A Hivatal vallalkozasi feladatot nem végez, gazdasagi tarsasagban nem vesz részt, gaz-
dalkodd szervezetben alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

(9) Ellatja a TOP-7.1.1-16-2016-00079 azonositdoszamu ,Kulturdlis és kozosségi fejlesztések
Szekszardon” cim( pdalydzatban a munkaszervezeti feladatokat.

Il. Fejezet
A Hivatal irdnyitasa, vezetése

3. Polgarmester



3. § (1) A Polgarmester a Kozgylilés dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében ira-
nyitja a Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatési feladat- és hataskéreit a Hivatal
kdzremikodésével latja el.

(2) A Polgarmester:

a) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az 6nkor-
manyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatasi Uigyekben, hatdsagi jogkorok-
ben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhdzhatja,

c) a Jegyzl javaslatara elGterjesztést nyujt be a Kozgy(ilésnek a Hivatal belsé szervezeti ta-
gozdddasanak, munkarendjének, valamint Ggyfélfogadasi rendjének meghatarozdsara,

d) a hataskorébe tartozo lGigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpolgdrmester és az 6nkormanyzati intéz-
ményvezetlk tekintetében, e jogkdrét irdsban atruhazhatja; az atruhazott jogkor tovabb nem
delegdlhatd,

f) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart, amelyen a
Jegyzbvel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkbvetkezendd id6-
szak feladatait.

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

a) kizdrdlag polgarmesteri hataskorbe tartozik a kotelezettségvallalds

aa) munkaltatdi jogkor - a Jegyz6 hataskorébe tartozé munkaltatédi jogkorok kivételével -
gyakorldsdval 6sszefliggésben az alkalmazasi okirat alairasa,

ab) gazdasagi szerz6dés aldirasa (gt-be, vallalkozasba, kozérdekd kotelezettségvallalds stb.),

ac) 6nkormdnyzati tulajdonu ingatlan értékesitésére, ingatlan vasarlasara iranyuld szerz6-
dés alairasa,

ad) pénzeszkozok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerz6dés aldirasa.

b) A Polgdrmester a kotelezettségvallalas joganak gyakorlasaval meghatalmazhatja szabaly-
zatban meghatdrozott mértékig az altala irasban felhatalmazott vezet6ket.

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

d) A Polgdrmester engedélyezi - a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag véleményének ki-
kérése mellett - az 6nkormanyzati intézményeknél kimutatott behajthatatlan kovetelések nyil-
vantartasbol valé torlését.

4. Alpolgarmester

4. § (1) A Polgarmester helyettesitésére, munkdajanak segitésére megvalasztott Alpolgar-
mester a Polgarmester iranyitasaval |atja el feladatait.

(2) Az Alpolgarmester feladatait a Polgarmester hatarozza meg.

(3) Az Alpolgarmester a Polgdarmester altal atruhazott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatoi
jogkorben intézkedéseket tesz.

(4) Az Alpolgarmester feladatkorének megfelel6en igényelheti az érintett igazgatdsagok,
osztalyok kozrem(ikodését az dnkormanyzati Gigyek elGkészitése és végrehajtasa soran.

(5) Az Alpolgarmester a Polgarmester tavollétében ellatja mindazon feladatokat, amelyeket
jogszabaly a Polgarmester szamara megallapit.

5. Jegyz6, Aljegyz6



5. § (1) A Jegyz4, mint a Hivatal vezet8je szakmailag felel8s a Hivatal mikodéséért. Ossze-
hangolja és szervezi a Hivatal munkajat, tovabba képviseli a Hivatalt.

(2) Gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsardl, rendsze-
res kapcsolatot tart a Kozgylilés tisztségviselGivel, a bizottsagok elndkeivel és a képviselSkkel.

(3) KdozremUikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a Polgdrmester, az Alpolgarmester kozgy-
|ési elGterjesztéseinek el6készitésében.

(4) Az Aljegyz6, az igazgatdsag vezetdk, valamint az osztdlyvezet6k bevondsaval folyamato-
san figyelemmel kiséri és ellenGrzi a Kozgydlés elé keril6 el6terjesztések, hatarozat- és rende-
let-tervezetek torvényességét.

(5) Figyelemmel kiséri és segiti a telepllési nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodését.

(6) Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Kozgydilés mikodésérdl, kozérdekld dontéseirdl, va-
lamint a Hivatal aktualis, az dllampolgarok széles korét érinté feladatairdl.

(7) Beszamol a Hivatal tevékenységérdl szlikség szerint a Polgdrmesternek, évente a KozgyU-
|ésnek.

(8) Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkajaban.

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

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

(11) Gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatdrozott keretek kdzott. Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a [étszam figyelembevételével.

(12) Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a mun-
kaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, ligykezel6i és munkavallaléi tekintetében azzal, hogy
a kinevezéshez, bérezéshez, a vezetdi kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz - a Polgar-
mester altal meghatarozott korben - a Polgarmester egyetértése sziikséges.

(13) Az alabbi munkaltatoi jogok gyakorldsat az igazgatésagvezetSkre és osztdlyvezetSkre
ruhdzza at:

a) szabadsag engedélyezése,

b) munkaid6ben révidebb idejli magancélu tavollét engedélyezése,

c) minGsitések, teljesitményértékelések elkészitése.

(14) Iranyitja a dolgozdk szakmai tovabbképzését.

(15) Jogszabalyban megallapitott hatdsagi ligyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

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

(17) VezetGi értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat; bizto-
sitja a résztvev6k szamara az informacidcserét.

(18) Ellatja az Onkormdnyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hatdskérébe
utalt feladatokat.

(19) Gondoskodik a belsé ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kilonosen:

a) elGkésziti az 6nkormanyzat belsé ellenérzésének meghatarozasara vonatkozo testileti
dontéseket,

b) testiileti jovdhagyasra el6késziti az 6nkormanyzat éves bels6 ellenbrzési tervét,

c) fogadja, értékeli a bels6 ellen6rzési jelentéseket, el6késziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testlileti el6terjesztésre torténd el6készitésérdl,

d) el6késziti a testileti el6terjesztést a targyévre vonatkozd éves 6sszefoglald ellenGrzési
jelentésrdl,



e) megszervezi és mikodteti a bels6 ellenbrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

(20) Gondoskodik a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl
sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben meghatdrozott belsé kontrollrendszerrel kapcso-
latos feladatok végrehajtasardl.

(21) Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatdsok elkészitésérdl.

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

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

6. § A JegyzGt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetében az Motv. 82. § (1) bekezdés alap-
jan a polgdrmester altal kinevezett aljegyz6 helyettesiti, és ellatja 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 alabbi belsé szervezeti egységekre tagozédik:
a) Onkormanyzati és Szervezési Igazgatosag

1. Polgarmesteri és JegyzGi Titkarsag

2. Onkormanyzati Osztaly

2. 1. Szdlkai Kirendeltség

3. Szocialis Osztaly

4. Human Osztaly

5. Informatikai Osztaly

b) Hatosagi és Koordinacids Igazgatosag

Igazgatdsi Osztaly
Anyakonyvi Osztaly

Adé Osztaly

Belsé Ellenérzési Csoport

PwnNpE

c) Beszerzési és Jogi Igazgatosag

1. Beszerzési és Jogi Osztaly
2. Projektmenedszeri Osztaly
3. Stratégiai Tervezési Osztaly
4. Ugyviteli Osztaly

d) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdosag

1. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly
1.1. Zoldfellilet-karbantartoé Csoport
1.2. Kozfoglalkoztatasi Csoport
1.3. Koztisztasagi Csoport
1.4. Karbantarté Csoport

2. Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly
2.1. Koztertlet-felligyeleti Csoport



3. FGépitészi Iroda
4. Gondnoksag

e) Gazdasagi Igazgatosag

1. Pénziigyi Osztaly
2. Szamviteli Osztaly

(3) Az igazgatdsagokat - a PH SzMsz-ben irt kivételekkel - igazgatdsagvezetdk, az osztalyokat
a jegyz0 dltal kinevezett osztdlyvezet6k vezetik.
(4) A hivatal engedélyezett létszam kerete: 194 dllashely.

6. IgazgatosagvezetSk

8. § (1) Az egységes Hivatal belsé szervezeti egysége az Igazgatdsag, élén Igazgatdsagvezetd,
all, aki az Ilgazgatdsag feladatainak szinvonalas ellatasardl gondoskodik.

(2) Az Igazgatdsag vezetGje az SZMSZ-ben, bels6 szabalyzatokban, és munkakori leirasaban
foglaltaknak megfelel6en vezeti az Igazgatdsagot.

(3) Vezet6i megbizasat a Jegyz6t6l kapja a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX.
torvényben féosztalyvezet-helyettesi szintnek megfelel§ vezetSi besoroldssal.

(4) Az igazgatdsag vezetdGje felelGs az igazgatdsagon bellili hatékony és célszerd munkameg-
osztasért, a feladatok gyors, szakszer(i és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(5) Az igazgatdsag vezet6jének f6bb, altalanos feladatai és hataskorei:

a) kozgytlési, illetve bizottsagi eldterjesztést nyujt be az igazgatdsag hataskorébe tar-
tozo6 ligyben,

b) végrehajtasért felelds szervezeti egység vezetdjeként beszamol a kozgytilési €s bizott-
sagi hatarozatok végrehajtasarol,

c) azigazgatdsaghoz tartozo osztalyok tevékenységének 6sszehangolasa, a megfelel
informaciéaramlas biztositasa,

d) az igazgatésag vezetSkkel, osztalyvezetGkkel egylittmiikddve a jogszabalyok, vala-
mint a kozgydlési, bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek
alapjan javaslat a kozgydilési, bizottsagi elSterjesztések, dnkormanyzati rendeletek,
belsé szabalyzatok elkészitésének vagy mddositasanak el6készitésére,

e) beszamol a polgdrmesternek, alpolgarmesternek, a jegyzének, aljegyz6knek az igaz-
gatdsag, és az aldarendeltségében mikods osztalyok munkajardl,

f) avaros fejl6déséhez szlikséges kiilsé forrasok eredményes feltardsa, a dontések els-
készitésében vald kézrem(ikddés, a végrehajtas koordindlasa,

g) az igazgatdsag vezetdkkel, osztalyvezetbkkel, javaslat egyes munkafolyamatok ész-
szer(isitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

h) meghatarozza és ellenérzi az igazgatdsag dolgozéinak munkajat, ellenérzi a munka-
kori leirasokat, valamint azok aktualizalasat,

i) résztvesz a vezetGi értekezleten, ahol tdjékoztatast ad az aktualis Ggyekrdl,

j) gondoskodik a szakszer( Gigyintézés és szabdlyszerd Gigyiratkezelés megvaldsitasardl,

k) javaslatot tesz a jegyz6nek az igazgatdsag dolgozdit érint6é munkaltatoi intézkedése-
ivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

I) egyuttmdkodik a hivatal mas igazgatdsagaival,

m) feladatkoérében kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmények vezetgivel,



n) kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en kiadmanyozasi jogot gyako-
rol,
o) gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat.

7. Osztalyvezet6k

9. § (1) Az egységes Hivatal belsé szervezeti egysége az Igazgatdsagok ala rendelten m(ikodé
osztalyok élén - az igazgatdsagvezetli irdnyitds alatt allé kivételével - osztalyvezetd all, aki az
osztaly feladatainak szinvonalas ellatasardl gondoskodik.

(2) Vezet6i megbizdsat a jegyz6tdl kapja a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX.
torvényben osztdlyvezetdi szintnek megfelel§ vezetdi besoroldssal. Munkajat a Polgarmesteri
Hivatal SZMSZ-ének, bels6 szabalyzatainak, és munkakori leirdasaban foglaltaknak megfelelGen
végzi.

(3) Az osztalyvezet6 felelGs:

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

b) az osztalyon belili célszerli munkamegosztas kialakitdsaért, hatékony miikodéséért, en-
nek keretében meghatdrozza, ellenérzi és felligyeli az irdnyitasa ala tartozo dolgozék munka-
jat, munkakori leirasba foglalja feladataikat, gondoskodik annak naprakészségérél,

c) feladatkorében az dllampolgarok szakszer(, gyors, kozérthet6 tajékoztatasaért,

d) az osztalyok kozotti hatékony egylttmikodés biztositasaért és az osztalyon beliili szerve-
zeti egységek kozotti informacidaramlasért,

e) a munkaidét, ebédidét, Ugyfélfogaddsi id6t érint6 intézkedések betartasaért, ellenbrzé-
séért,

f) az osztaly feladatkdrében a Jegyz6 megbizasabdl elldtott dllamigazgatasi hatdsagi Gigyek
intézéséért.

(4) Az osztalyvezetd f6bb altalanos feladatai és hataskorei a kovetkezdk:

a) meghivdsa esetén részt vesz a vezetGi értekezleteken,

b) sziikség szerint munkamegbeszélést tart az osztaly dolgozdi részére,

c) az osztalyra érkezd Ugyiratokat szignalja,

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

e) gyakorolja a jegyz6 altal dtruhazott munkaltatéi jogkort,

f) javaslatot tesz, véleményt mond az osztdly dolgozdinak kinevezése, felmentési, athelye-
zési, jutalmazasi, kitlintetési, béremelési, fegyelmi és kartéritési ligyében,

g) kozrem(ikddik az osztaly megfelel§ személyi feltételeinek kialakitasaban,

h) egytuttmdkodik a hivatal mas osztalyaival,

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

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

k) elkésziti az osztaly dolgozdit érinté szabadsdagolasi Gitemtervet, engedélyezi az évi rendes
szabadsag annak megfelel6 igénybevételét,

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

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

n) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kilon juttatasok biztositasara, felmen-
tésre vagy fegyelmi felelGsségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismeré cim ado-
manyozasara,

0) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés miikodését,

p) gondoskodik az osztalyon a szabalyszeri lgyiratkezelés megvaldsitasardl igy kilonosen



az ugyiratok nyilvantartasarol /iktatds/, a kézi irattar kezelésérdl, a kozpontiirattarnak torténdé
atadasardl,

g) gondoskodik az informdciés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szélo
2011. évi CXII. torvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az 6nkormanyzatot és a Hivatalt
érintd, feladatkoréhez tartozé kozérdeki adatok és informacidk honlapon, illetve az irott és
elektronikus sajtéban torténé megjelenitéséhez sziikséges adatok Osszegyl(ijtésérél és azok
aktualizalasarol.

8. Csoportvezetd

10. § (1) Az igazgatdsagon, illetve osztdlyokon belil a jegyz6 csoportokat alakithat ki, ame-
lyek vezetésével az igazgatdsag dolgozéjat bizhatja meg.

(2) A csoportvezet6 felelGs:

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

b) a csoporton belili célszerli munkamegosztds kialakitasaért, hatékony miikodéséért, en-
nek keretében meghatdrozza, ellendrzi és felligyeli az irdnyitasa ala tartozé dolgozdk munka-
jat, munkakori leirasba foglalja feladataikat, gondoskodik annak naprakészségérdl,

¢) a munkaidét, ebédid6t, Ugyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések betartasaért, ellenbrzé-
séért.

(3) A csoportvezet6 fébb altaldnos feladatai és hataskorei a kovetkezék:

a) szlikség szerint munkamegbeszélést tart a csoport dolgozdi részére,

b) javaslatot tesz, véleményt mond a csoport dolgozéinak felmentési, jutalmazasi, kitlinte-
tési, béremelési, fegyelmi és kartéritési tigyében,

c) egyuttmikaodik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

9. Ugyintézé

11. § (1) A jogszabalyban meghatdrozott hataskorrel rendelkezd ligyintéz6 gyakorolja a ha-
tdsagi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmara el6-
irnak. Munkdjat a PH SZMSZ, a Hivatal bels6 szabalyzatai, utasitasai és munkakaori leirdsaban
foglaltaknak megfelel6en végzi.

(2) Az tgyintéz6 feladata a Kozgytlilés, a Polgarmester és a Jegyz6 feladat- és hatdskorébe
tartozo lgyek érdemi dontésre vald el6készitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, vala-
mint a végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelds a Hivatal
allandé és idGszakos feladatainak megvaldsitasaért.

10. Ugykezels

12. § (1) Az Ggykezel6 a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal ki-
adott feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és ligy-
viteli szabdlyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jelleg( feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gya-
korldja megbizza.

(3) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével felelGs feladatainak ellatasaért.

11. Fizikai alkalmazott

13. § (1) Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézbi és ligyviteli feladatok ellatasat.



(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amellyel a munkaltatdi jogkor gya-
korléja megbizza.
(3) Felel6s feladatainak kapott utasitasoknak megfelel§ ellatdsaért.

IV. Fejezet
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

12. Onkormanyzati és Szervezési Igazgatdsag

14. § (1) Az Onkormanyzati és Szervezési Igazgatdsag, az Igazgatdsag élén igazgatdsagvezetd
all.
(2) Az Igazgatdsagon beliil az aldbbi csoport és osztalyok mikodnek:

1.
2.

B

Polgarmesteri és JegyzGi Titkarsag
Onkormanyzati Osztaly

2.1. Szalkai Kirendeltség
Szocialis Osztaly

Human Osztaly

Informatikai Osztaly

(3) Feladata kilonosen:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

m)
n)

Elldtja a Kozgylilés, az egyes bizottsagok, a Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkor-
manyzat mikodésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek kereté-
ben el6késziti a Kozgy(ilés és a bizottsagok, Varosi Onkormanyzati Erdekegyeztets
Tanacs Uléseit, részt vesz az (ilések lebonyolitdsaban, az llések jegyz6konyvei és ho-
zott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére, részt vesz a
dontések végrehajtasanak szervezésében.

Hivatal informatikai hatterének biztositasa az Informatikai Osztaly kozrem(ikodésé-
vel.

Ellatja a sajtotajékoztatok szervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat.
Kozrem(kodik a tisztségvisel6k fogadddrainak megszervezésében és lebonyolitasa-
ban.

El6késziti és lebonyolitja az dnkormanyzati dijak, oklevelek és elismeré cimek, vala-
mint diszoklevelek adomanyozasat és atadasaval kapcsolatos operativ feladatokat.
Részt vesz, a kilonb6z6 6nkormanyzati rendezvények, Ginnepségek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Tajékoztatja a sajtd munkatarsait és a képvisel6ket 6nkormanyzati és hivatali ese-
ményekrol.

FellUgyeli az 6nkormanyzati kapcsolatok kérében az osztalyra harulé feladatokat, igy
kiilonosen a tisztségvisel6k, a kozgylilés tagjai kulfoldi utazasaival kapcsolatos, to-
vabba a kilfoldi vendégek fogaddsaval kapcsolatos feladatokat.

Koordindlja a varosi rendezvényeket.

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

Részt vesz a varosmarketing feladatok ellatasaban,

varosmarketing tevékenység,

egységes szemléletld PR megjelenés koordinalasa,

elldtja a szocidlis feladatokat a Szocialis Osztaly kozrem(ikodésével,



o)
p)
a)

elldtja a human feladatokat a Human Osztaly kozremUkodésével,
Feladatkorében gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvanossagra hozatalardl.
ElGkésziti az 6nkormanyzati esélyegyenl&ségi tervet és programot.

13. Polgarmesteri és JegyzGi Titkarsag

15. § (1) Az Onkormanyzati és Szervezési Igazgatdsagon beliil osztalyként miikodik, tevé-
kenységét kdzvetleniil a jegyz6nek (polgdrmesternek) aldrendelve végzi, élén az osztalyvezetd

all.

(2) Feladatai kiilonosen:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)
i)

j)
k)

1)
k)

Polgarmesteri, alpolgdrmesteri, jegyz8i, aljegyzGi altaldnos titkarsagi feladatok ella-
tasa.

Polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik a polgarmesterifelszélaldsokhoz, be-
szédekhez sziikséges anyagok 6sszegylijtésérdl,

Elldtja a Polgarmesteri Hivatal kommunikacids feladatait,

Szekszérd Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata belsd és kiils6 kommunikécids tevé-
kenységének ellatasa, szervezése.

A sajté- és médiakapcsolatok ellatasa. Szervezni és koordindlni az 6nkormanyzat és
a polgarmesteri hivatal sajtotevékenységét. A polgdrmester részére lapszemlék,
sajto-osszefoglaldk készitése. Sajtotajékoztatok szervezése, ennek el6készitésében,
lebonyolitasaban kézremikodés.

Tajékoztatni a helyi média munkatarsait a kozgydlési ilések és a lakossagi férumok,
események id6pontjardl, helyérél, napirendjérél.

FellUgyelni a sajtéorgdnumokkal valé kapcsolattartast, hirszerkeszt6i feladatok ella-
tdsa, sajtokozlemények készitése. PR-cikkek, kommunikacids kiadvanyok szovegei-
nek irasa, 6sszedllitasa és szerkesztése.

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

A kiilonb6z6 varosi projektek kommunikacids eseményeinek szervezése.

Biztositani a varosi rendezvények nyilvanossagat.

ElGsegiteni a kdzgylilés, a bizottsagok és a polgarmester (alpolgarmester) munkaja-
nak nyilvdnossagat. Koordinacié a képvisel6-testiilet és a hivatal kozleményeinek,
nyilatkozatainak helyi és orszagos irott, illetve elektronikus sajtéban valé megjelen-
tetése kapcsan.

Segiteni a hivatali egységeket a sajtéval valé kapcsolattartdsban.

egységes szemléletld PR megjelenés koordindlasa,

14. Onkormanyzati Osztaly

16. § (1) Koordinalja a szocialis, valamint az egészségligyi intézmények szakmai tevékenysé-

gét.

(2) Ellatja a kdzgy(ilés, — SZEKOF Bizottsag kivételével — a Bizottsagok, - a Szekszard és Szed-
res Ovodafenntartd Tarsulds kivételével - a jogi személyiséggel rendelkezd 6nkormdnyzati tar-
suldsok, valamint a polgarmester, az alpolgdrmester és a jegyz6 tevékenységével kapcsolatos
szervezési, jogi és ligyviteli teendSk iranyitasat.

(3) Kézrem(kodik a bizottsagok, az (1) bekezdés szerinti tarsuldsok és a kozgy(ilés munkaja-
nak el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatdsaban.



(4) Gondoskodik a kozgydilési, a tarsuldsi tandacsi és bizottsagi meghivék és elbterjesztések
kikildésérél, az tilések jegyz6kdnyveinek elkészitésérél, megbrzésérdl, a hatdrozatoknak és a
jegyz6konyvi kivonatoknak az érdekeltek részére torténé megkiildésérdl.

(5) Vizsgalja a kozgylilési, tarsulasi tandcsi el6terjesztéseket, hatdrozati javaslatokat, a hata-
rozatok végrehajtasat és az azokra leadott jelentéseket, a torvényesség, tovabbd a Szervezeti
és M(kodési Szabalyzatban elGirt kdvetelmények szempontjabal.

(6) Gondoskodik a kozgytilés lejart hatdridejli hatarozatairdl szol6 jelentések dsszegydjtésé-
rél és tovabbitasarol.

(7) Kézrem(ikédik a Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat munkajaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

(8) Ellatja az ideiglenes bizottsdgok, valamint a Varosi Onkormanyzati Erdekegyeztetd Ta-
nacs Uléseivel, illetve a hozott dontésekkel kapcsolatos feladatokat.

(9) El6késziti az 6nkormanyzati esélyegyenl&ségi tervet és programot,

(10) Gondoskodik az 6nkormanyzat altal megkotott tarsuldsi megallapodasok feliilvizsgala-
tardl, aktualizalasarol,

(11) Gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények alapitd okiratainak el6készitésérdl, az ala-
pité okiratok médositasardl, egylittmUikddve a tarsigazgatdsagokkal

(12) Feladatkorében gondoskodik a kozérdek( és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kdzzété-
telérdl.

(13) Ellatja a polgarmesteri keretre benyujtott tdmogatasi kérelmek dontésre torténd els-
készitésével, a polgarmesteri keretbdl igényelt tdmogatasok, valamint az 6nkormanyzat targy-
évi koltségvetési rendeletében nevesitett tdmogatasok nyujtasarol sz6l6 megallapodasok el-
készitésével, tdmogatasi elszdmolasok ellenérzésével, elfogadasaval kapcsolatos feladatokat.

(14) Részt vesz a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. torvény hatdlya ald
tartozé6 munkaltatéknal mikodd szakszervezetek reprezentativitdsdanak megallapitasardl
sz016 24/2011. (Ill. 9.) Korm. rendeletben eldirt jegyzGi feladatok ellatasaban.

(15) Segiti a tisztségvisel6k munkajat, ellatja az ezzel 6sszefliggs szervezési, technikai és ad-
minisztraciés feladatokat.

(16) Kapcsolatot tart a képvisel6kkel, az 6nkormanyzat altal alapitott és feligyelt intézmé-
nyekkel, tarsasagokkal, a helyi sajtdval, a civil szervezetekkel.

(17) ElSkésziti a ,Szekszard Ev Renddre” és a ,Szekszard Ev Tlizoltdja” kitiintetd cimek at-
adasat.

(18) A jegyz6 megbizasa alapjan felligyeli a Polgarmesteri Hivatal Szalkai Kirendeltségének
mUikodését, tovabba koordindlja a feladatok megosztdsat a székhelyhivatal és a kirendeltség
kozott.

(19) Az Onkormanyzati Osztélyhoz tartozik a Szdlkai Kirendeltség, melynek f6bb feladatai
kildénosen:

a) anyakonyvi Ggyek intézése,

b) hagyatéki lgyintézés,

c¢) birtokvédelmi tgyintézés,

d) dllatvédelemmel, allatok nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok, ebnyilvantartas veze-
tése,

e) hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

f) Ggyfélszolgalati feladatok ellatasa,

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

h) helyi szocialis ellatds, tdmogatds irdnti kérelmek intézése,



i) az orszaggylilési képviselGk valasztasaval, helyi onkormanyzati képvisel6k és polgarmeste-
rek valasztdsaval, az Eurdpai Parlament és a nemzetiségi 6nkormdnyzat tagjainak valasztasa-
val, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

/) hatalyos szerz6dések nyilvantartasa.

(20) A szalkai képviselG-testilettel kapcsolatos kodifikacids feladatokat a jegyzGi megbizott
végzi.

(21) A Human Osztallyal egyiittm(ikddve szervezi a Szekszardi Ifjusagi Erdekegyeztetd Féru-
mot. Az Onkormanyzati Osztaly késziti a meghivét és az emlékeztetét az egyes tlésekrdl.

(22) Ellatja a Polgarmesteri Konzultaciés Férummal kapcsolatos feladatokat.

15. Szocialis Osztaly

17. § (1) Szocidlis Osztaly feladatai kiilondsen:

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

b) Kozremikodik a Szocialis Osztdly hataskorét érint6 rendelet tervezetek és szabalyzatok
el6készitésében.

c) Ellatja a Szocialis Osztalyba érkezd Ugyiratok iktatasat.

d) El6késziti és koordindlja a Szocialis, Egészségligyi Kornyezeti és Fenntarthatdsagi Bizott-
sag lléseit, elkésziti jegyz6konyveit.

e) El6késziti az Esély a dijhatralékosokért Alapitvany elé keril6 kérelmeket, ellatja az ala-
pitvany adminisztrativ feladatait (jegyz6konyv készités, meghivo).

f) Ellatja a szocialis lakasok bérbeaddsdval kapcsolatos el6készit6 feladatokat.

g) Kozreml(ikodik a kozgylilés munkajanak el6készitésében, dontései végrehajtasaval kap-
csolatos szakmai feladatok ellatasaban.

h) Feladatkorében gondoskodik a kozérdek(i adatok nyilvdnossagra hozatalardl.

i) Ellatja a bizottsagi keretre benyujtott tdmogatasi kérelmek dontésre térténé elGkészité-
sével, valamint tdmogatas nyujtasa esetén a tdmogatdsi megallapodasok elkészitésével,
tdmogatasi elszdmoldsok ellenGrzésével, elfogaddsaval kapcsolatos feladatokat.

(2) Polgarmester feladat- és hataskorben eljarva el6késziti és végrehaijtja a:

a) Rendkiviili teleplilési tdmogatas,

b) Kozlekedési tanuldbérlet tamogatas,

c) Kbztemetés,

d) Szépkoruak karacsonyi tdmogatasa megallapitdsaval és felllvizsgalatdval kapcsolatos

Ugyeket.

(3) Jegyzéi feladat- és hataskorben eljarva elGkésziti és végrehaijtja a:

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

b) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény pénzbeli ellatas,

c) Halmozottan hatranyos helyzetlek nyilvantartasa,

d) Ellatja a csalddvédelmi koordinaciot,

e) Ellatja az el6zetes gydmrendelést,

f) Feladatkorében gondoskodik a sziil6k megéllapodasanak felvételelérdl a szilGi felligyeleti
jog gyakorlasa kérdésében.

(4) JegyzGi feladat- és hataskorben eljarva a vizikozm{(i-szolgaltatdsrél sz6l6 2011. évi CCIX.
torvény 61/A. § (4) bekezdés alapjan a védenddé felhasznaldi korbe tartozas igazolasara a fel-
hasznalé kérelmére igazolja, hogy a felhasznald életvitelszer(ien tartézkodik a kérelemben
megjelolt felhasznalasi helyen.



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

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

a) Telepilési tamogatas (lakhatdsi tdmogatds, apolasi tdmogatas, gydgyszer tdmogatas)

b) Onkormanyzati lakbértdmogatas

¢) Bursa Hungarica Osztondijpalyazat

d) Szocidlis célu tlizifa megadllapitasaval és felllvizsgalatdval kapcsolatos tgyeket.

16. Human Osztély

18. § (1) Segiti az Oktatds, Sport és Ifjusagi Bizottsag, valamint a Kultura, Civil szervezetek,
Varosmarketing Bizottsdg munk3jat.

(2) Az elfogadott munkaterv szerint, illetve a beérkezd kérelmek alapjan az osztalyvezet6 a
bizottsagi elnokok egyeztetésével gondoskodik a bizottsagi elSterjesztések elkészitésrdl.

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

(4) Kozneveléssel kapcsolatos helyi irdnyitdsi és ellenérzési feladatok tekintetében:

a) Elkésziti az Onkormanyzat altal fenntartott kéznevelési intézmények létesitésével, fenn-
tartasaval, megsziintetésével kapcsolatos kozgydilési dontéseket, kiilonds tekintettel a miiko-
déshez, fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

b) Az osztaly kozremikodik a kdznevelés-fejlesztési terv, intézkedési terv véleményezésé-
ben.

c) Kapcsolatot tart a kdznevelési szakértékkel.

d) ElGkésziti az dvodai beiratast, az indithaté évodai csoportok szamdra javaslatot tesz, fi-
gyelemmel a varos egész teriletére.

e) Ellatja az Onkormanyzat altal fenntartott kdznevelési intézmények intézményvezetsi al-
lasainak betoltésével kapcsolatos feladatokat.

f) Ellatja az 6nkormanyzatok tarsuldsaval, az intézmények 6sszevonasaval kapcsolatos teen-
ddket.

g) Az intézményekrél készitett legfontosabb adatokat, statisztikat, munkaterveket, intézmé-
nyi beszamoldkat 6sszegydijti és elemzi.

h) Kézremkodik az dvodak hazirendjének, Szervezeti és Mikodési Szabdalyzatanak, pedago-
giai programjanak ellen6rzésében.

i) Elldtja az intézmények elnevezésével kapcsolatos el6készité feladatokat, valamint az in-
tézményi alapitd okiratok mddositasaval 6sszefliggd teenddket.

j) Ellatja az Oktatas, Sport és Ifjusagi Bizottsag, valamint a Kultura, Civil szervezetek, Varos-
marketing Bizottsag kiilonb6z6 kereteire beérkezett palyazatok elbirdlasaval kapcsolatos el6-
készitd feladatokat.

k) Nevelési évenként értékeli az Onkormanyzat altal fenntartott kéznevelési intézmények
munkajat.

1) Kozrem(kodik a varos Kabitdszeriigyi Egyeztetd Forumdanak koordindléi munkajaban, pa-
lydzatirdsban, elszamolasban.

m) Feladatkorében kapcsolatot tart a Szekszardi Tankerileti Kozponttal, a Tolna Megyei
Szakképzési Centrummal.

n) Megszervezi és koordindlja az altalanos iskolak bevonasaval a tanuldk napkézbeni fel-
Ugyeletének biztositasat az iskolai nyari sziinetben.



(5) Kozrem(ikodik az intézményekkel kapcsolatos jegyzGi hataskor gyakorlasaban:

a) El6késziti az dvodai felvételekkel kapcsolatos kérelmeket.

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

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

d) Kozérdek bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

(6) Kozmdivel6dési, kozgylijteményi és mivészeti tevékenységekkel kapcsolatos helyi iranyi-
tasi feladatok tekintetében:

a) El6késziti a kozmlivelGdési és muvészeti intézmények |étesitésével, fenntartasaval és
megsziintetésével kapcsolatos kdzgy(ilési dontéseket.

b) Kozrem(kodik a varos kdzmdivel6dési koncepcidjanak, civil koncepcidjanak elkészitésé-
ben, végrehajtasaban.

¢) Kapcsolatot tart az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Kozgyljteményi FGosztalydval és a
szakértdkkel.

d) Kozrem(kodik a kozmivel6dési intézmények miikodésének segitésében és torvényessé-
gének vizsgalatdban, ellenGrzésében, értékelésében.

e) Ellatja a kozml(ivel6dési intézményvezetGi allas nyilvanos pdlyazat utjan torténd betolté-
sével kapcsolatos feladatokat.

f) Segiti a hivatdsos és amat6r mivészeket, mlivészeti csoportokat, sziikség esetén kozre-
mukodik a varosi kulturdlis rendezvények lebonyolitdsaban.

g) Kapcsolatot tart a kulturdlis és civil szervezetekkel, mlivel6dé kozosségekkel. Felkérésre
részt vesz a munkajuk értékelésében és ellenérzésében.

h) Kozrem(kodik a Szekszard Varos Aranykonyvének Szerkesztd Bizottsdaga munkajanak ko-
ordinalasaban.

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

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

b) Segiti a vdros teriletén mikodds testnevelési, didk- és szabadid6sport, valamint termé-
szetjaro szervezetek, sportegyesiletek, sportkorok tevékenységét.

c) Segiti a varos tertletén m(ikodé didksport, valamint a sportagi szakszovetségek miikodé-
sét.

d) Evente elkésziti a varosi sportra vonatkozé eseménynaptdrt és szabadidds programok ter-
vét, figyelemmel kiséri és igazolja a koltségvetési rendeletben e célra biztositott keret felhasz-
nalasat.

e) Kapcsolatot tart a tdmogatdkkal.

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

g) Ellatja a sport informacids adatszolgaltatassal 6sszefligg6 varosi feladatokat.

h) Kézrem(ikodik a sportkoncepcioé kidolgozdsaban, megvaldsulasaban.

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

(8) Ifjusagi tigyekkel kapcsolatos feladatai:

a) Koordinalja a teleplilésen él6 és tanuld gyermekek és fiatalok érdekében végzett munkat.

b) Segiti és koordinalja a varosban m(ikod6 diakonkormanyzatokat, valamint a Szekszardi
Ifjasagi Onkormanyzat munkajat,

c) Segiti és koordinalja a Szekszardi Ifjusagi Erdekegyezteté Férum munkajat,

d) Segiti és ellenéGrzi a gyermek- és ifjusagi, ezen belil a didk érdekképviseleti és érdekvé-
delmi jogositvanyok megvaldsuldsat.



e) Kozremkodik az ifjusagi koncepcio kidolgozasaban, megvaldsulasaban.

f) Segitséget nyujt az iskoldbdl kimaradé tankotelesek mas - képességeiknek, lehet&séglik-
nek megfelel§ - intézményben torténd elhelyezésében.

g) Allandé kapcsolatot tart fenn az ifjusagi szervezetekkel.

(9) Tarsulassal kapcsolatos feladatai:

a) Ellatja a Szekszard és Szedres Ovodafenntartd Tarsulas tevékenységével kapcsolatos szer-
vezési, jogi és ligyviteli teenddSk iranyitasat.

b) Kézrem(ikddik a Szekszard és Szedres-Ovodafenntarté Tarsulds munkajanak elékészitésé-
vel, végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

c) Gondoskodik a tarsulasi tanacsi meghivék és elSterjesztések kiklildésérdl, az tilések jegy-
z6konyveinek elkészitésérdl, megbrzésérdl, a hatdrozatoknak és a jegyz6konyvi kivonatoknak
az érdekeltek részére torténé megkildésérdl.

d) Vizsgalja a kozgy(ilési, tarsuldsi tandcsi el6terjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a hata-
rozatok végrehajtasat és az azokra leadott jelentéseket, a torvényesség, tovabba a Szervezeti
és M(kodési Szabdlyzatban elGirt kdvetelmények szempontjabal.

(10) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvdnossagra hozatalardl.

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

(12) Ellatja a bizottsagi keretre benyujtott tdmogatasi kérelmek dontésre torténé el6készi-
tésével, valamint tdmogatds nyujtasa esetén a tdmogatasi megallapoddsok elkészitésével, ta-
mogatasi elszdmolasok ellendrzésével, elfogadasaval kapcsolatos feladatokat.

(13) Ellatja a Szekszard Varos Napjan atadasra kerilé varosi kitlintetésekre, valamint a Szek-
szard varosért a mdlvészet erejével elismer6 cimekre torténé felterjesztések
dontéselSkészitését.

(14) Részt vesz a Mészoly Miklds emléknap, valamint a Szekszard Blszkesége ...(év) kitlin-
tetd cim, a Szekszdard Sportoldja ...(év) dij, a Szekszard EdzGje ...(év) dij atadasaval kapcsolatos
Unnepségek szervezésében, lebonyolitasaban, valamint ellatja a kitlintetésekkel, dijakkal kap-
csolatos adminisztrativ feladatokat.

(15) Kézrem(ikddik a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat munkajaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

17. Informatikai Osztaly

19. § Az Informatikai Osztaly f6bb feladatai:

a) kozgylési anyagkildés informatikai lebonyolitasa,

b) a kozgylilés informatikai hatterének biztositasa,

c) rendeletek, hatdrozatok nyilvantartasa, kozzétételben, kihirdetésben vald kdzremikodés,
d) szabdlyzatok kozzétételében vald kozrem(ikddés,

e) szoftverfrissitések telepitése,

f) szoftverek Gzemeltetése,

g) mentés, archivalas,

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

j) valasztdsok, népszavazasok informatikai biztositasa,

k) informatikai beszerzések szakmai el6készitése, bonyolitasa,

I) hardverhibdk javitasa, javittatasa,

m) segédanyag ellatas szervezése, bonyolitasa,

n) folyamatos informatikai tdmogatds hivatalon belil,



o) képviselGk szamitégépeinek karbantartasa,

p) Nyilvantartja az informatikai elérhetéségeket,

g) Szalkai Kirendeltség informatikai feladatok ellatasa,

r) a kozérdek(i adatok nyilvdnossagra hozataldval kapcsolatos feladatok ellatasa.

18. Hatdsagi és Koordinacids Igazgatdsag

20. § (1) A Hatosagi és Koordindcids Igazgatdsag élén igazgatdsagvezet6 all. Az igazgatdsag-
vezetd ald tartozik kozvetlenil a kodifikator és a humanpolitikai és tgyviteli referens. Az Igaz-
gatdsagon belil az alabbi osztalyok és csoport miikodnek:

a) lgazgatasi Osztaly

b) Anyakonyvi Osztaly

c) Adé Osztaly

d) Bels6 Ellendrzési Csoport

(3) Az Igazgatdsag dltalanos feladatai kiilonosen:

a) Részt vesz a valasztdsok, népszavazas elGkészitésével, megszervezésével és lebonyolita-
saval kapcsolatos Jegyz6i feladatok ellatasaban.

b) Ellatja a hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

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

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

e) Eljar birtokhaboritdsi tigyekben

f) Elldtja a kdzponti addjogszabdlyokban és a helyi 6nkormanyzati rendeletekben szabalyo-
zott addk, adék modjara behajtandd kdztartozasok megdllapitdsdval, nyilvantartasaval, besze-
désével, kezelésével, ellenbrzésével és méltanyossagi kérelmek elbiralasaval kapcsolatos fel-
adatokat. A tarsosztdllyal napi kapcsolatot tart fenn.

g) Kozrem(ikodik a szabdlyzatok, bels6 utasitasok jogszerl kidolgozasdban, a kifejezetten
jogi szakértelmet igényl6 vagy komplex feladatok el6készitésében.

i) Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati feladat- és hataskoroket érint6 jogszabalyok valto-
zasait és sziikség esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, mikodés médositasara.

n) Szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

(4) Ellatja a népszamlalassal kapcsolatos feladatokat.

(5) Elldtja a birdsagi lilnokok valasztasaval kapcsolatos feladatokat.

(6) Az igazgatdsagvezetd ala tartozik kdozvetlenil a kodifikator, feladatai kiilondsen:

(a) El6késziti a rendelet-tervezeteket, bels6 szabdlyzatokat, utasitasokat, folyamatosan vizs-
galja a rendeletek érvényességét, hatdlyosulasat.

(b) Gondoskodik a rendeletek, szabalyzatok, utasitasok kihirdetésérdl.

(7) Az igazgatdsagvezets ald tartozik kozvetlenlil a humanpolitikai és Ggyviteli referens, fel-
adati kiilonosen:

a) humanerdéforras fejlesztéssel, képzéssel, teljesitményértékeléssel, vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos koordindlé feladatokat Iat el,

b) személyzeti és munkaiigyi feladatokat lat el a jegyz6 munkaltatéi jogkorén belil a hivatali
dolgozdk, tovabba a polgdrmester munkaltatdi jogkorén belil az intézmények vezetdi, és a
gazdasagi tarsasagok vezetdi tekintetében,

g) Segiti a személyzeti munkat, elkésziti a munkaltatoi igazolasokat, el6késziti a hivatali dol-
gozok fizetési el6legének engedélyezését,



h) Vezeti és 6rzi a hivatal dolgozoinak, valamint az intézményvezet6knek a szabadsag nyil-
vantartasat,

i) Részt vesz a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

d) Dontésre el6késziti a helyi szabdlyzatokban és rendeletekben meghatarozott munkaltatdi
tdmogatas irdnti kérelmeket.

19. Igazgatasi Osztaly

21. § (1) Szekszard Megyei Jogu Varos Jegyzdje, mint telepllési jegyz6 a szolgaltatasi tevé-
kenység megkezdésének és folytatasanak altaldnos szabalyairdl sz6lé 2009. évi LXXVI. torvény
(tovabbiakban: Szolgtv.) tekintetében a szolgdltatas felligyeletét ellatd hatosagi hataskorében
intézi

a) a bejelentéshez kotott szolgdltatasi tevékenységet végzik bejelentésével, a bejegyzett
adatok valtozasaval, torlésével kapcsolatos allamigazgatdsi hatdsagi ligyeket, az aldbbi ligyko-
rokben:

Szekszard kozigazgatasi teriiletén:

1. bejelentést kovetben végezhet6 kereskedelmi tevékenység;

2. bejelentéshez kotott ipari tevékenység;

3. szdllashely-szolgaltatasi tevékenység;

4. bevasarlokozpont mikodése;

5. Tolna megye teriletén:

6. az Uzletszer(i ingatlan kdzvetiték, valamint az Uzletszer( ingatlanvagyon-értékels és koz-
vetiték tevékenysége.

b) az engedélyezési eljarashoz kotott szolgaltatdsi tevékenységeknél az engedélyek kiadasat,
modositdsat, visszavondsat, aldbbi tigykorokben:

1. m{kodési engedélyhez kotott kereskedelmi tevékenység;

2. telepengedélyekkel kapcsolatos allamigazgatasi hatésagi ligyek;

3. a vasar, helyi piac, termelGi piac mikodésének engedélyezése;

(2) Szekszard Megyei Jogu Varos Jegyz&je nyilvantartast vezet (Orszagos Kereskedelmi Nyil-
vantartasi Rendszer vezetése, ipari tevékenység esetén a helyi nyilvantartas vezetése) az alabbi,
hatdskorébe tartozé ligykorokben:

Szekszard kozigazgatdsi teriiletét érintéen

a) kereskedelmi tevékenység,

b) ipari tevékenység

c¢) szallashely-szolgdltatasi tevékenység,

d) vasar, helyi piac, termel&i piac;

e) bevasarlékozpont;

Tolna megye teriiletét érintGen

f) Uzletszer( ingatlan kozvetitdk, valamint az Gzletszer(i ingatlanvagyon-értékels és kozveti-
tok.

(3) Az (1)-(2) pontban felsorolt ipari, kereskedelmi, szallashely-tizemeltets, szolgdltatasi te-
vékenységet végz6k, vasar, piac, és bevasarldkdzpont, helyi termeld piac fenntartok, lizlet-
szer( ingatlan kozvetiték, valamint az lizletszer( ingatlanvagyon-értékel6 és kdzvetit6k vonat-
kozasaban ellatja a jegyz6 hatdsagi ellen6rzési feladatait, az eljarasok soran kapcsolatot tart a
tarshatdésagokkal, szakhatésagokkal.

(4) Elldtja a zenés, tancos rendezvények mikodésének biztonsagosabba tételérdl szolo
23/2011. (lll. 8.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatokat.



(5) Intézi a foldmuvelésigyi, allat- és novényegészségligyi igazgatassal 0sszefliggs alabbi
jegyz6i hatdskorbe tartozo allamigazgatasi hatdsagi hataskoroket:

a) parlagfl fert6zottség esetén kdzérdekli védekezés elrendelése,

b) az allatok tartdsaval, védelmével kapcsolatos jogszabalyban foglaltak megszegésébdl
adodo feladatok,

c) kozterileti fasszaru novények és cserjék kivagasanak engedélyezése,

d) vadkarral kapcsolatos lgyintézés,

e) termdéfold el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos hirdetmények
kozzététele, benydjtott iratok tovabbitasa.

(6) Ellatja:

a) az Ggyfelek altalanos tajékoztatasaval, utbaigazitasaval

b) a cimnyilvantartds vezetésével, karbantartasaval, a kozteruletek nyilvantartasaval, a ci-
mek megallapitdsaval, a TSZR-b4l torténé adatszolgdltatassal, valamint a K6zponti Cimregisz-
ter létrehozdasaval és vezetésével,

c) a TakarNet haldzat adatainak lekérdezésével és - az ezzel 6sszefligg6 - nyilvantartds veze-
tésével

d) hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok kiallitasaval, kiemelten

da) cimigazoldsok kiadasa

db) a 3,5 tonna 6ssztomeget meghaladd gépjarmdlvet, autébuszt (zemeltet6 tulajdonos
székhelyének, telephely cimének igazoldsa,

dc) hulladékszallitassal kapcsolatos kozszolgaltatds igénybevételéhez igazolas kiadasa a la-
koingatlant egyediil és életvitelszerlen lakéknak

dd) a gépjarmdivek utdij fizetés aldli mentességével kapcsolatos hatdsagi bizonyitvany

de) gazkozm( hozzajarulasok igazoldsa

e) az orszaggylilési, dnkormanyzati, eurdpai parlamenti valasztasok, helyi és orszdgos nép-
szavazas lebonyolitasaval (névjegyzék-vezetés, ajanlas-ellenérzés, korzetesités),

g) a hirdetmények kifliggesztésével, visszakiildésével

h) a taldlt targyak tgyintézésével

i) a KSH felé torténd adatszolgaltatdssal

j) az ebek - minimum harom évenkénti - 6sszeirasaval
kapcsolatos feladatokat.

(7) Ellatja

a) a birtokvédelmi Ggyeket,

b) a jegyzbi kornyezetvédelmi, természetvédelmi hatdsagi hataskorbe tartozo ligyeket, szak-
hatdsagi és el6zetes szakhatdsagi dllasfoglaldsokat bocsat ki,

c¢) a vizgazddalkoddssal kapcsolatos hatdsagi feladat-és hataskoroket,

d) a kozosségi egylittélés alapvetd szabalyait sérté magatartdssal 6sszefligg6 kozigazgatasi
birsag kiszabdsaval kapcsolatos jegyz6i hataskort,

e) a varosi jelképek, valamint a ,,Szekszard” név hasznalatanak engedélyezésével kapcsola-
tos ligyeket.

f) a hastaskorébe tartozo ligyeket érint6en vezeti a Kbzigazgatasi Szankciok Nyilvantartdsat.

(8) Szekszard Megyei Jogu Varos JegyzGje hataskorében eljarva ellatja a tarsashazakrdl szélé
2003. évi CXXXIII. torvény 27/A. § alapjan a tarsashaz mikodésének, a tarsashaz szerveinek és
e szervek mikodésének torvényességi feliigyeletét.

(9) Elvégzi a félévenként esedékes hatdsagi statisztikai adatszolgaltatast.

(10) Feladatkorében gondoskodik a kozérdek(i adatok nyilvdnossagra hozatalarél.



20. Anyakonyvi Osztaly

22. § (1) Az Anyakonyvi Osztaly feladatai:

a) Munkanapokon fogadja a sziiletések és haldlesetek bejelentését a kdrhazbdl és egyéb
bejelentSktél.

b) Beszerzi a sziletések, haldlesetek anyakényvezéséhez sziikséges adatokat az ASZA rend-
szeren keresztl.

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

d) Anyakonyvezi és bejegyzi a szliletéseket, haldleseteket az Elektronikus Anyakonyvi Rend-
szerben (EAK-ban).

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

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

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

h) A jegyz6 hatdrozata alapjan anyakonyvezi az EAK-ban az ismeretlen szil6kt6l szarmazé
gyermeket.

i) Anyakdnyvezi a gydmhatdsdg hatdrozata alapjan a titkos és a nyilt 6rokbefogaddsokat.

j) Ellatja az orokbefogadas anyakdnyvezésével kapcsolat feladatokat (kivonat kidllitasa, SZL
valtozast atvezetése, sziilGk értesitése).

k) Ellatja a birdsag értesitése alapjan az apasdg megdontésével kapcsolatos anyakdnyvi adat-
atvezetéseket az EAK-ban, az SZL-ben és értesiti a szlil6ket, kiallitja az Uj anyakonyvi kivonatot.

I) Teljesiti a csaladi jogallds valtozasaval (apai elismerd, képzelt apa) kapcsolatos atvezeté-
seket az SZL-ben, értesiti a szll6ket, kidllitja az Uj anyakonyvi kivonatot.

m) Teljesiti az anyakonyvi torvényben a szliletés anyakonyvezésével kapcsolatosan megha-
tarozott adatszolgalttasokat, értesitéseket.

n) Ellatja az ismeretlen holttest anyakdnyvezését az EAK-ban a rend6rségi adatok alapjan.

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

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

q) Teljesiti az anyakonyvi térvényben a haladleset anyakonyvezésével kapcsolatosan megha-
tdrozott adatszolgalttasokat, értesitéseket.

r) Megkdldi az illetékes jegyzs részére a halottvizsgalati bizonyitvanyt hagyatéki eljaras meg-
inditasahoz.

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

(2) Az Anyakonyvi Osztaly:

a) Ellatja a hazassagkotési és bejegyezett élettarsi kapcsolat létesitési szandék bejelentését,
ezen belll tajékoztatja a feleket, jegyz6kdnyvet vesz fel, beszerzi a hidnyzé adatokat az ASZA
levelez6 rendszeren keresztiil.

b) Rogziti a hazassagkotési, a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitési szandékot az EAK-ba.

c) El6késziti a jegyz6 szamara a hazassagkotési, a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésével
kapcsolatos hatarozatokat.

d) Kilfoldi fél hazassagkotése, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése esetén a kilfoldi ok-
iratokat felterjeszti a Kormdanyhivatal részére.

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

f) Hazassagkotésrdl, a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésérdl anyakonyvi kivonatot allit
ki.

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



h) A hazassagkotést, a bejegyzett élettartarsi kapcsolat létrejottét atvezeti a kozponti sze-
mélyi és nyilvantarté rendszerben (SZL-ben).

i) Teljesiti az anyakonyvi torvényben a hazassagkotés, a bejegyzett élettarsi kapcsolat léte-
sitése anyakonyvezésével kapcsolatosan meghatarozott adatszolgalttdsokat, értesitéseket.

j) Elldtja a statisztikai adatszolgdltatast a hazassagkotésrél, valamint a bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésérdl.

k) Ellatja a hazassagkotés felbontasaval, a bejegyzett élettarsi kapcsolat felbontasaval kap-
csolatos adatatvezetést az EAK-ban, az SZL-ben és teljesiti az értesitési kotelezettségét.

I) Rogziti az EAK-ban a hdzassagi névmaodositasokat, 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 megvaltoztatdsa iranti kérelmet az EAK-ban, és felterjeszti a BFKH
részére.

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

c) A BFKH dltal engedélyezett névvaltozasokat atvezeti az EAK rendszerben, az SZL nyilvan-
tartasban és értesiti az ligyfelet, majd Uj anyakodnyvi kivonatot allit ki, a régi anyakoényvi kivo-
natokat bevonja és érvényteleniti.

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

e) Elvégzi a csalddi név korrekcidjara irdnyuld eljarast, az ezzel kapcsolatos adatatvezetése-
ket, értesitéseket.

f) Kozrem(kodik a magyar allampolgarok kilféldon tortént anyakdnyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezésében. (szlletés, hazassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat, haldleset).

g) Rogziti az EAK-ban a kiilféldon tortént sziletést, hdzassagot, bejegyzett élettarsi kapcso-
latot és a halalesetet és felterjeszti a BFKH részére.

h) Kulféldon sziletett magyar gyermekek hazai anyakonyvezésénél kezdeményezi a gyer-
mek nyilvantartasba vételét.

i) Felterjeszti BFKH részére a kilfoldon tortént valasok hazai anyakényvezését.

j) Kulfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményét érinté adatszolgaltatasokat teljesiti.

k) Anyakonyvi kivonatot ad ki az tigyfél kérelmére.

1) Hatdsagi bizonyitvanyt allit ki az Ggyfél kérelmére.

m) Teljesiti az adatszolgaltatasokat, megkereséseket.

n) Gondoskodik az anyakonyvi kivonatok beszerzésérél.

o) El6késziti és lebonyolitja az allampolgarsagi eskit és teljesiti a torvényben meghatarozott
adatszolgdltatasokat, értesitéseket.

p) Pancél szekrényben G6rzi a papiralapu anyakonyveket, névmutatokat és alapiratokat.

q) Kezeli az anyakonyvi osztaly irattarat.

r) diplomaciai 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 torténé 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 szlletett gyermek esetén a jegyz6 nevében tdjékoztatja az anyat a csaladi jog-
allas rendezésérél.

c) a jegyz6 hataskorében a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében megallapitja
a gyermek csalddi és utonevét.

d) a jegyz6 hatdskorében megallapitja az ismeretlen szil6kt6l szarmazo gyermek és a kép-
zelt szul6k adatait.

e) az apa adati nélkil anyakonyvezett kiskoru gyermek részére a jegyz6 nevében az anya
kérelmére képzelt személyt allapit meg apaként, feltéve, hogy az apasag megallapitdsa irdnt
nincs per folyamatban, illetve nincs eljaras folyamatban a gyermek 6rokbefogaddsanak enge-
délyezése irant.

f) a jegyz6 nevében igazoldst allit ki a szil6 vagy mas torvényes képvisel6 kérelmére, hogy a
gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy.

(5) Az Anyakonyvi Osztaly:

a) Ertesiti az 6rokhagyd személy hozzatartozojat a hagyatéki leltar meginditasardl, tajékoz-
tatja jogairdl, kotelezettségeir6l és a hagyatéki torvényben meghatdrozottakrol.

b) Beidézi vagy nyilatkozatot kiild a hozzatartozé részére a hagyatékra vonatkozé adatok és
az 6rokosok személyének beszerzéséhez.

c) Elkésziti a hagyatéki leltart a hagyatéki eljarasrol sz6lé 2010. évi XXXVIIIL. Tv. 20. § (1)-(3)
bekezdése alapjan a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirél sz616 29/2010. (XII. 31.) KIM ren-
delet 1. melléklete szerinti adattartalmu erre a célra rendszeresitett nyomtatvany felhaszna-
lasdval a kotelez6 leltarozas ald esé vagyontargyrdl vagy a leltar felvételét kotelezévé tevé
tényrél, korilményrél valé tudomasszerzést6l szamitott 30 napon beliil az ASP hagyatéki rend-
szeren keresztiil.

d) Beszerzi az ingatlanrél az adé- és értékbizonyitvanyt, és tajékoztatja az 6roklésben érde-
kelteket az ingatlanok értékérdl.

e) Helyszini leltarozast végez, amennyiben ezt az 6roklésben érdekeltek kérik vagy a torvény
kotelez6en eléirja.

f) Biztositasi intézkedéseket rendel el végzésben és foganatositja azokat, melyrdl jegyz6-
konyvet vesz fel pl. birdi letétbehelyezés, zar ala vétel, lepecsételés, allamra szallé hagyaték
esetén, illetve a hagyatékban érdekelt Ggyfél kérelmére.

g) Végzéssel tigygondnokot jeldl ki amennyiben a hagyatékban gazdasagi, illetve szovetke-
zeti részesedés van.

h) Megkuldi a hagyatéki leltart /végrendelet, egyéb okiratok csatoldasaval/ a hagyatéki elja-
rasra illetékes kozjegyz6 részére az ASP szakrendszeren keresztil (eredeti irat esetén postai
aton is).

i) Kapcsolatot tart a, rend6rséggel, gondnokokkal, szocialis intézményekkel, intézi az érté-
kek, lakaskulcsok atvételével, 6rzésével, kiadasaval kapcsolatos feladatot.

j) szlikség esetén kozremikodik az egyezségi eljarasban.

k) Ertesiti a Vagyonkezel6t, ha az nkormdnyzati bérlakas bérlSje meghalt és a lakds jogilag
megiresedettnek tekinthetd.

1) A hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényérdl kozvetlenil értesiti az dllampolgarsag szerinti
allam Magyarorszagra akkreditalt kilképviseletét kilfoldi dllampolgar hagyatéki Gigye esetén.

m) Leltarozza a kiskoruak és gondnokoltak vagyonat a gyamhatdsag megkeresésére, ez ligy-
ben felveszi a kapcsolatot az érintett gydmmal, gondnokkal.

n) Tajékoztatja az 6roklésben érdekelteket a hagyatéki leltar elkészitésérdl és a kdzjegyz6-



nek torténé megkildés id6pontjardl, valamint az eljaré kozjegyz6 nevérdl a leltar megkildé-

sével.

o) Nemleges hagyatéki leltar esetén megsziinteti a hagyatéki eljarast.

p) Kboztemetés esetén megkeresi a Szocidlis Osztalyt a hagyatéki hitelezGi igény bejelentése
céljabol.

g) Teljesiti a hagyatéki Ggyekben érkezett megkereséseket, adatszolgaltatasokat az eljaréd
kozjegyz6 nevérdl, cimérdl. (NAV, Pénzintézetek, Végrehajtok, KoveteléskezelSk stb.

r) Kérelemre lefolytatja a pothagyatéki eljarast és megkuldi a kozjegyz6 részére.

23.

21. Adé6 Osztaly

§ (1) Az Ad6 Osztély feladatkore kiilonosen:

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

b) kozgy(ilési beszamold az éves addbevételek teljesitésérdl,

c) negyedéves, féléves, illetve éves zarasok elkészitése, adatszolgaltatas a Magyar Allam-
kincstar és az 6nkormanyzati koltségvetés részére,

d) adderb-képesség felllvizsgalata az elSirt id6szakokban, jelentése az dnkormdnyzati kolt-
ségvetés részére az allami tamogatds maédositasahoz,

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

f) honlapon addéhirek, addbevallasok, kozérdek( informdacidk megjelentetése,

g) teljes korden ellatja Szalka kozség addztatdsi feladatait.

(2) Adoligyintézéi feladatok tertletén:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)

j)
k)

1)

m)

p)
a)

az adézok nyilvantartdsanak folyamatos vezetése,

a beérkezett lgyiratok hatdridére torténd elintézése,

az addalanyok helyi ipar(zési ado, idegenforgalmi add,-épitményadd, telekadd kivetési
iratainak kezelése,

a benyujtott bevallasok, bejelentkezések felllvizsgdlata, hatarozatok elkészitése, posta-
zasa,

a bevallasban kozolt adatok javitdsa esetén az addzdk értesitése,

felhivas kibocsatasa addbevallds, bejelentkezés benyujtasara,

a toérvényben és a helyi adérendeletben biztositott kedvezmények, mentességek elsza-
molasa,

az adokotelezettség megallapitdsahoz - sziikség esetén - tarshatdsdgok megkeresése,
adotorlésre, illetve fizetési konnyitésre iranyuld kérelmek dontésre el6készitése, elbira-
las utan a hatarozat elkészitése, kézbesitése,

féléves, éves addkotelezettség teljesitésére a fizetési felhivasok elkészitése, postazasa,
mas adbéhatdsagok megkeresésére a feladatkorében tartozd ligyekben adatszolgaltatas
teljesitése,

fellebbezések Il. fokra valo felterjesztése,

az onkormanyzat bevételeinek folyamatos biztositasa, illetve névelése érdekében jog-
szabalyban meghatarozott végrehajtasi feladatok ellatdsa: hatdsagi atutalds megbizas
kibocsatdsa, munkabér, egyéb jaranddsag letiltasa, ingo, - ingatlan végrehajtas,

a behajthatatlan kovetelések nyilvantartasanak vezetése.

egyéb addk (dijak) kezelése: terméfold bérbeadds jovedelemaddja, talajterhelési dij be-
vallasok feldolgozasa,

adok maédjara behajtandé koztartozasok kezelése:

hatdsagi bizonyitvanyok kidllitasa.



(3) Addellendri feladatok tertletén:

a) a kijelolt addéalanyokndl az addellenérzés lefolytatasa,

b) sziikség szerint a helyszini ellendrzés lefolytatdsa, megallapitdsok irasba foglalasa, a jegy-
z6konyv az érintetteknek torténd kézbesitése,

¢) hatarozatok kibocsatasa a megallapitott adéhidnyrdl, addbirsagrol, késedelmi potlékrdl,

d) az adokotelezettség megallapitasara adatgytjtés elvégzése, tajékoztatas kérése végett a
tarshatésagok megkeresése,

e) a felszamoldsi eljaras ala ker(il6 ad6zdék esetében a hitelezbi igény benyujtdsa, kapcsolat-
tartas a kijelolt felszdmolé biztossal.

(4) KonyvelGi feladatok teriiletén:

a) a beérkezett befizetések konyvelése a megfelelé addszamldakra,

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

c¢) szamlakivonat nyilvantartas vezetése,

d) befizetési lapok megrendelése,

e) a fizetési kedvezmények atvezetése az addzé szamldjan, részletfizetési kedvezmény, fize-
tési halasztds esetén a teljesités figyelemmel kovetése,

f) tulfizetések, téves befizetések esetén a visszautalasra a Gazdalkodasi Szabalyzat az irdny-
ado,

g) éves zaras el6tt eléviilt tételek ellenbrzése, atvezetése.

(5) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalarél.

22. Belsé Ellenorzési Csoport
Bels6 ellenbrzés

24. § (1) A bels6 ellenér tevékenységét a Hatdsagi és Koordinacids Igazgatdsag szervezeti
kereteiben kozvetleniil a jegyz6nek alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlenil a jegyzének
kiildi meg. A belsé ellenér az ellenérzési tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhatd be. A belsé ellenérzési tevékenység kdzszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott
1-f6 belsé ellendr utjan kerdl ellatasra A belsé ellen6rzést végz6 tevékenységét a koltségvetési
szerv vezet8jének kdzvetlenil alarendelve végzi. A belsé ellenérzési tevékenység - ha a koz-
szolgalati jogviszony betoltése tartds tavollét miatt akadalyozott - helyettesitéssel, megbizasi
szerz8déssel is ellathatd.

(2) A belsé ellen6r belsé ellenérzést végezhet:

a) a feladat ellatdsi szerz6dés alapjan, a belsé ellendrzési feladat ellatast igényelt onkor-
manyzatok, illetve az iranyitdsa ala tartozd barmely koltségvetési szervnél,

b) a feladat ellatasi szerz6dés alapjan, a belsé ellenGrzési feladat ellatast igényelt 6nkor-
manyzatok, illetve a tarsuldsaik iranyitasa, felligyelete ala tartozo koltségvetési szerv haszna-
lataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

c) a feladat ellatasi szerz6dés alapjan, a belsé ellenérzési feladat ellatdst igényelt 6nkor-
manyzatok altal nyujtott koltségvetési tamogatdsok felhasznaldsaval kapcsolatosan a kedvez-
ményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) a feladat ellatasi szerz6dés alapjan, a belsé ellendrzési feladat ellatast igényelt dnkor-
manyzatok irdnyitdsa ald tartozé barmely, a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takaré-
kosabb mUikodésérél sz6l6 2009. évi CXXII. torvény 1. § a) pontjdban meghatarozott kdztulaj-
donban 3allé gazdasdagi tarsasagnal.

(3) A belsé ellenér belsé ellen6rzést végez:



a) Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanal, Polgarmesteri Hivataldnal, &nkormany-
zat tarsuldsaindl és azok iranyitdsa ald tartozd koltségvetési szerveknél;

b) kizardlagos és tobbségi 6nkormanyzati tulajdonban lévé gazdasagi tarsasagoknal;

c¢) az 6nkormanyzat altal nyujtott koltségvetési tamogatdsok felhasznalasaval kapcsolatosan
a kedvezményezetteknél (elszamolas ellendrzése végett);

d) telepulési nemzetiségi 6nkormanyzatoknal és azok irdnyitasa ald tartozd koltségvetési
szerveknél;

e) K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kirendeltségénél:

ea) Szalka Kdzség Onkormanyzatanal, Onkormanyzati Tarsuldsainal, Nemzetiségi Onkor-
manyzatanal

eb) fentiek iranyitasa ald tartozé koltségvetési szerveknél;

ec) kizardlagos és tobbségi 6nkormanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasagoknal.

(4) A belsé ellendr ellatja a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok belsé ellendrzési felada-
tait.

(5) A belsé ellenGrzés céljainak elérése érdekében informdacidkat gylijt és értékel, elemzése-
ket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetbje szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrél, ese-
ményrdél, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezet6jét azonnal tdjékoztatja.

(6) A belsé ellen6rzést végzok feladatai:

a) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jog-
szabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megoéva-
sat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamoldk valddisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslato-
kat fogalmaz meg a kockazati tényezdék, hianyossagok megsziintetése, kiklisz6bolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltség-
vetési szerv m(ikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében; mindezt ellendrzési jelentés formajaban teszi meg;

d) nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedé-
seket;

e) sziikség szerint lefolytatja a kovetkezd vizsgalat tipusok valamelyikét: szabalyszer(ségi el-
lenbrzés, pénziigyi ellenbrzés, rendszerellen6rzés, teljesitmény-ellenérzés, informatikai ellen-
Grzés.

f) minden ellenérzésre ellendrzési programot dolgoz ki, melyet a megbizdlevelével egylitt
atad az ellen6rzott szervnek;

g) az ellen6rzések lefolytatasat kovet6en megfogalmazott ajanldsait és megallapitdsait
egyezteti az ellendrzott szery, illetve szervezeti egység vezetGjével,

h) folyamatosan figyelemmel kiséri a teriilethez tartozé jogszabalyi valtozasokat;

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

j) elkésziti a belsé ellendrzési kézikonyvet és sziikséges esetén, de legalabb kétévente fellil-
vizsgdlja és atvezeti a modositasokat;

k) osszedllitja a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenbrzési terveket, a
koltségvetési szerv vezet6jének - helyi dnkormanyzatok esetén képviselS-testiilet -jovaha-
gyasa utan a terveket végrehajtja, valamint azok megvaldsitasat nyomon koveti;



/) megszervezi a belsé ellenGrzési tevékenységet, 6sszehangolja az ellendrzéseket;

m) amennyiben az ellen6rzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi el-
jards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a kolt-
ségvetési szerv vezetbjének, illetve a koltségvetési szerv vezet6jének érintettsége esetén az
irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfelel6 eljardsok
meginditasara;

n) a lezart ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat megkdildi a koltségvetési szerv veze-
t6je szamara;

0) 6sszeadllitja az éves ellenérzési jelentést;

p) gondoskodik a belsé ellen6rzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetSjének
dontésétdl fliggden a kiilsé ellenbrzések nyilvantartdsarél, valamint az ellen6rzési dokumen-
tumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

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

r) tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetbjét az éves ellenbrzési terv megvaldsitasardl, és
az attdél vald eltérésekrdl;

s) kialakitja és mUkodteti a belsé ellenérzési nyilvantartast.

(7) Munkajat a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartdsért felel6s miniszter altal kdzzétett
belsé ellenérzési standardok, utmutatok, etikai kddex, valamint a belsé ellen6rzési kézikonyv,
tovabba a PH SZMSZ-nek, a Hivatal bels6 szabdlyzatainak, utasitasainak és munkakari leirdsa-
ban foglaltak figyelembevételével végzi.

(8) A belsé ellendr felelGs a feladatkorébe utalt munkak tervszer(i és hataridében torténd
elvégzéséért, az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elGirasok betartasa-
ért.

23. Folyamatellenor

25. § (1) A folyamatellendr f6bb feladatai:

a) az 6nkormanyzat, intézményei és az dnkormanyzati tulajdonban mikodé gazdasagi tar-
sasagok gazddalkoddsaval kapcsolatos controlling feladatok ellatasa,

b) koltségvetési tervezésben a controlling eszkdzeivel vald kdzrem(ikodés a Gazdasagi Igaz-
gatdsaggal egyluttm(ikddve,

c) a vezetés részére elemzések, értékelések készitése,

d) dontés el6készits informacidszolgaltatas,

e) sziikség esetén adatszolgdltatds végzése.

f) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott integralt kockdzatkezelési rendszer koordinalasa
az 6nkormanyzat, intézményei és az dnkormanyzat tulajdondban mikodé gazdasagi tarsasa-
gok vonatkozasaban.

g) részt vesz a vezetdi informacios rendszer adattartalmanak kialakitasaban.

h) Kozrem(kodik az 6nkormanyzati koltségvetés tervezésében.

j) elldtja a belsé kontrollrendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat, tdmogatast nyujt
a jegyz6 és a folyamatgazdak részére a belsd kontrollrendszer kialakitasaban és fejlesztésében.

k) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal ellenGrzési nyomvonatlanak 6sszeallitasardl, aktua-
lizdlasarol.

[) elvégzi az informacidszolgaltatdssal, valamint az adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos ad-hoc
feladatokat.



m) ellatja az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.
n) részt vesz a feladatkorét érintd jogszabdlyok véleményezésében.
(2) A folyamatellendéri feladatokat 1 f6 latja el.

24. Beszerzési és Jogi Igazgatdsag

26. § (1) A Beszerzési és Jogi Igazgatdsag szervezeti felépitése az alabbi:

Az igazgatdsag élén igazgatdsagvezetd all. Az Igazgatdsagon belll az alabbi osztalyok md-
kddnek:
Beszerzési és Jogi Osztaly
Projektmenedzseri Osztaly
Stratégiai Tervezési Osztaly
Ugyviteli Osztaly

1.

2.
3.
4

(2) A jegyz6i és az aljegyz6i tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetén - legfeljebb hat honap idGtartamra - a jegyz6i feladatokat a Beszerzési és Jogi Igazga-
tésag vezetdje latja el.

(3) Az Igazgatdsag dltalanos feladatai kiilonosen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

ellatja a Hivatalba érkezé ligyiratok kozponti iktatasat.

jegyz6, aljegyz6 napi munkavégzéséhez kapcsolddo feladatok ellatdsa,

Elldtja a Terilet- és Telepulésfejlesztési Operativ Programmal kapcsolatos értékel6
feladatokat,

Elldtja az adatvédelemmel, kozérdekU és a kozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvdnos-
sagdval, hozzaférhet6vé tételével 6sszefliggd feladatokat.

Ellatja a fizetési meghagyasos eljarasrol szlé 2009. évi L. torvény alapjan a fizetési
meghagyas kibocsatasa iranti kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladatokat
Jogilag és szakmailag ellenérzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozasra el6készitett
iratokat,

A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi felvildgosité munkat végez a Polgarmes-
teri Hivatalban és az 6nkormanyzat intézményeiben,

Véleményezi a jogszabalyoknak és az 6nkormanyzat érdekeinek valé megfelelGség
szempontjabdl az dnkormanyzat és a Hivatal altal kotott szerz6déseket,

25. Beszerzési és Jogi Osztaly

27. § (1) A Beszerzési és Jogi Osztdly f6bb feladatai:

Szervezi az egészségligyi alapellatas 6nkormanyzati feladatainak megoldasat, és elké-
sziti az ezzel kapcsolatos kozgytilési el6terjesztéseket.

Ellatja a Kbvetelési Szabalyzatban az osztaly részére meghatarozott feladatokat Intézi
a végrehajtasi tgyeket,

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

A biztonsagos jogalkalmazdas érdekében jogi felvildgositd munkat végez a Polgdrmes-
teri Hivatalban és az 6nkormanyzat intézményeiben,

szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

a)
b)
c)
d)

e)



o)
p)

az eurdpai unids és hazai forrasbdl finanszirozasra keriil6 palyazatok, projektek mene-
dzselésével kapcsolatos jogi feladatok ellatasa,

munkatigyi igények, kartéritési Ugyek intézésében torténd jogi segitségnyujtas

a beszerzési eljarasok dokumentdciojanak jogi véleményezése, a szerz6dések elkészi-
tése

az Onkormdnyzat kizarélagos és tobbségi tulajdondban 1évé gazdasagi tarsasagok tar-
sasagi jogi kérdéseiben lgyintézés, segitségnyujtas

Az Onkorményzat és a Polgarmester Hivatal dltal kotendd szerz6dések véleményezése,
sziikség szerinti elkészitése, a szerz6dések el6terjesztése bizottsagi vagy kozgy(ilési jo-
vahagyas céljabdl, egyluttmikodve a hivatal egyéb szervezeti egységeivel.

a hataskorébe tartozd kérdésekben kozgylilési és bizottsagi elGterjesztések készitése
haziorvosi, hazi gyermekorvosi, valamint fogorvosi feladat-ellatdsi szerz6dések elkészi-
tése

haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi ligyeleti ellatassal kapcsolatos feladat-el-
|atasi szerz6dések elkészitése

Az adatvédelmi tisztvisel6vel egyluttmikodve kozremikodik a Polgarmesteri Hivatal
adatkezelGi, adatvédelmi feladatainak ellatasaban

kdozrem(kodik a kozérdek(i adatigénylésre vonatkozo eljardsokban

Kozrem(ikodik a hagyatéki hitelezGi igények érvényesitése vonatkozasaban a kozteme-
tési koltségek targyaban

(2) El6késziti a részben vagy egészben 6nkormanyzati tulajdondban lev6 gazdasagi tarsasa-
gok kozgylilési, bizottsagi dontést igényl6 el6terjesztéseit, ennek keretében szlikség szerint
egyuttmikodik a Gazdasagi Igazgatésaggal,

(3) Figyelemmel kiséri a részben vagy egészben dnkormanyzati tulajdonban levé gazdasagi
tarsasagok mikodését és naprakészen nyilvantartja ezek - a tulajdonos dnkormanyzatot
érint6 - dokumentumait,

(4) A kozbeszerzési referensek feladata kiilonésen:

a) beszerzési és kozbeszerzési eljarasok koordinalasa, lebonyolitasa, lebonyolitdsdban vald
részvétel,

b) 6sszedllitja az éves kdzbeszerzési tervet;

c) ellatja a hivatalon belili beszerzésekhez és kézbeszerzésekhez kapcsolddd koordinacidt;

d) lefolytatja a feladatkorébe tartozd egyes beszerzési-és kozbeszerzési eljarasokat;

e) elkésziti a beszerzésekhez illetve kozbeszerzésekhez sziikséges beszamoldkat;

f) kdzrem(ikodik a beszerzési és kozbeszerzési szerz6dések megirasaban, ellendrzi azok tel-
jeslilését;

h) eleget tesz a beszerzési- és kdzbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi kotelezett-
ségeknek,

i) nyilvantartast vezet a beszerzésekrdl, kozbeszerzésekrdl.

j) Feladatkorében gondoskodik a kbzérdekd adatok nyilvanossagra hozatalardl.

26. Projektmenedzseri Osztaly

28. § Az Osztaly feladatai kiilondsen:
(1) A palyazatok el6készitése, palyazatirdsa vagy részvétel a pdlyazatirasban.
(2) Az elnyert palyazatok tekintetében:

a)

palydzatok menedzselése, a megvaldsitas koordinalasa,



b) a projektek szakmai, pénzigyi allapotardl az informacidk eljuttatasa a vezetGség felé,

c) a projekt el6rehaladasanak, a hatarid6k betartdsanak nyomon kovetése, sziikséges
maodositasok kezdeményezése,

d) kapcsolattartas a palyazatban érintett személyekkel, szervezetekkel, valamint részikre
adatszolgaltatas nyujtdsa,

e) projekt-el6rehaladasi jelentések készitése,

f) projektek eredeti iratanyaganak papiralapu nyilvantartasa és elektronikus rendszere-
zése,

g) abelsé/kulsé ellenbrzések segitése, lebonyolitasa,

h) iddszakos és eseti projektértekezletek rendjének kialakitdsa, azok dsszehivasa és el6-
készitése,

i) projektek utankovetése.

27. Stratégiai Tervezési Osztaly

29. § (1) Az Osztaly feladatai kiilonésen:

a) 6sszegydijti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési elképzeléseket,
b) 6sszehangolja az 6nkormanyzat, intézményei, gazdasagi tarsasagai, egyéb gazdalkodo
szervezetek palyazati forrdsokkal finanszirozhaté fejlesztéseit,

c) figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurépai Unids, a nemzeti, teriileti és egyéb palyazati
kiirasokat,

d) a palyazati lehetdségekrél folyamatosan tdjékoztatja a Hivatal belsd szervezeti egységeit
és az intézményeket,

e) részt vesz a fejlesztési stratégiak, koncepciok és tervek kidolgozasaban, vezeti azok nyil-
vantartasat,

f) kapcsolatot tart a terilet- és telepilésfejlesztési szervezetekkel,

g) kozrem(ikodik a varos és térsége fejlesztési programjainak kidolgozasaban, a teriletfej-
lesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

h) kdzrem(ikddik az 6nkormanyzati beruhdazasi dontések és a varosfejlesztési beruhazasok
el6készitésében.

28. Ugyviteli Osztaly

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

a) jegyz6, aljegyz6 napi munkavégzéséhez kapcsolédo feladatok ellatasa,

b) gondoskodik a jegyzGi titkarsagra érkezé allaspalyazatok atvételérdl, a palydzatok megdr-
2ésérdl,

c) kozrem(ikodik az alldspalydzatok bontasaban, elkésziti a bontdsi jegyz6konyvet;

d) elldtja a munkaid6n beliili hivatali rendezvények, értekezletek megszervezésével elGké-
szitésével kapcsolatos teendéket;

e) rendszeres kapcsolatot tart a hivatal dolgozdival és a szamitégépes nyilvantartds adta le-
hetdségekkel segiti munkdjukat;

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

g) ellatja az tgyiratok irattari kezelésével, kiaddsdval kapcsolatos feladatokat;

h) gondoskodik az tgyiratok irattari tervben rogzitett 6rzési idé elteltével torténd selejte-
zésrél, levéltarnak torténs atadasarol.

i) ellatja az irattari anyagok kutatasaval, hataridGs nyilvantartassal kapcsolatos teendéket;
j) segiti a polgarmester, alpolgarmester munkdjat, ellatja az ezzel 6sszefligg6 szervezési,



technikai, és adminisztracids feladatokat;

k) kozrem(ikodik a polgarmester fogadddrainak megszervezésében, lebonyolitasaban;

I) el6késziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati dijak, oklevelek, elismer6 cimek, valamint a
diszoklevelek adomanyozdasat és ataddsaval kapcsolatos operativ feladatokat

m) részt vesz a kiilonb6z6 dnkormanyzati rendezvények, linnepségek szervezésében lebo-
nyolitasaban;

29. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag

31. § (1) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag élés igazgatdsagvezetd all.

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

a) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

1. Zoldfellilet-karbantartd Csoport,
2. Kozfoglalkoztatasi Csoport,
3. Koztisztasagi Csoport,
4. Karbantartasi Csoport.
b) Varosigazgatasi és Rendészeti Osztdly
1. Kozterulet-felligyeleti Csoport

c) F6épitészi Iroda

d) Gondnoksag

(3) A Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag feladatai kiiléndsen:

a) Az Igazgatdsag feladata a varosstratégia elGkészitése, a fejlesztések és beruhazasok rend-
szerbe szervezése, a varosfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellenérzése, a szlik-
séges intézkedések kidolgozasa az igazgatdsaghoz tartozo osztalyok kozrem(ikodésével.

b) Varoslizemeltetési tevékenysége soran ellatja a varosiizemeltetéssel és fenntartassal
kapcsolatos dnkormanyzati kdtelez6 és onként vallalt feladatok elvégzését és elvégeztetését
a Kozgydlés altal évente elfogadott koltségvetésben biztositott eliranyzatok felhasznaldsaval.

c) Szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, varosstratégia kialakitasaért, megvaldsitasdért
felelGs vezet6k, képviselSk és a Kozgylilés bizottsagai kozott.

d) Kézrem(ikodik a varosiizemeltetéssel, a kozlekedéssel, a kommunalis, viziigyi, energialigyi
igazgatdassal kapcsolatos feladatok ellatasaban, tovabba ellatja a Jegyz6, Polgdrmester hatds-
korébe utalt, az igazgatdsag feladatkorébe tartozo feladatokat.

e) Kozgydlési jovahagyasra el6késziti a tomegkozlekedéssel kapcsolatban a menetrendval-
tozdsokat, a tomegkozlekedési jaratok utvonalat és megalléhelyeit, részt vesz a helyi tomeg-
kozlekedés kialakitasanak, valtoztatasanak elGkészitésében.

f) Az elfogadott munkaterv szerint elkésziti az igazgatdsaghoz tartozoé Gazdasdagi és Varos-
fejlesztési Bizottsag, valamint kozgydilési elGterjesztéseket.

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

h) Kérnyezetvédelmi, vizgazdalkodasi targyu ligyekben kozremiikodik az Igazgatdsi Osztaly-
lyal.

30. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

32. § (1) Az Osztaly ellatja a:
a) varostizemeltetéssel és fenntartdssal kapcsolatos feladatai sordn elvégzi a sziikséges m-
szaki ellenéri tevékenységet,



b) a koztisztasaggal 6sszefliggd feladatokat, kiilonosen a varos kozterileteinek kézi takari-
tasat,

c) kozlekedésiigyi feladatokat (Utigazgatasi, kozlekedés-szervezési, utellendri, utfeliigyelsi
tevékenységet),

d) viziigyi hataskoroket (vizligyi igazgatasi tevékenység),

e) varosizemeltetési tevékenységgel 6sszefliggs, kotelezGen elGirt nyilvantartdsok vezeté-
sét és eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgdltatdsi kotelezettségeinek,

f) varostizemeltetési feladatkorrel 6sszefligg6 bizottsagi hataskorokbe tartozd hatdsagi és
egyéb ligyekben a dontés elSkészitési, végrehajtdsi feladatokat, melyek dont6 tobbsége a Gaz-
dasdgi és Varosfejlesztési Bizottsag tevékenységi korét érinti,

g) varoslizemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladatokat,

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

i) dnkormanyzati kezelésben |évé utak-, hidak kézlekedés- forgalomtechnikai feladatait,

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

k) az Onkorméanyzat fenntartdsaban és miikddtetésében 4ll6 intézmények esetében karban-
tartasi és fejlesztési feladatokat;

1) a f6kertészi feladatokat,

m) 6nkormadnyzati tulajdonu kozteriletek alatti esetleges lireg, pinceleszakadasok megsziin-
tetését,

n) nem onkormanyzati beruhazasok kapcsan felmerilé kiadmanyozasi jogkérébe tartozo
kozlekedéstigyi és vizligyi feladatokat. E tekintetben folyamatosan figyelemmel kiséri és a
szlikséges mértékben kozrem(ikddik azok megvaldsitasaban, valamint részt vesz a beruhaza-
sok atadas-atvételében.

0) kozhasznu és koézcéld munkasok munkaszervezési teenddit,

p) a beruhazasok éves koltségvetési tervezetének elkészitésével kapcsolatos teendbket,

q) agazati beruhazasi programok el6készitését,

r) kozmlifejlesztési tervek 6sszehangolasat,

s) elfogadott kdltségvetésben biztositott elGirdnyzatok felhasznaldsaval a beruhazasok lebo-
nyolitasat az 6nkormanyzati intézmények, a hatdsagi kotelezések, az ut- és kozmdfejlesztések,
a partfal - veszély elharitas és tamfalépitések, a vizrendezések, a kozvilagitas és hirkozlés, az
informatika, valamint a kornyezetvédelmi alap tekintetében. Ezzel kapcsolatban elvégzi a
sziikséges miszaki ellenéri tevékenységet, valamint a Kozgy(ilés részére negyedévente tajé-
koztatét készit az elSirdnyzatok felhasznalasardl.

t) tevékenységi korével osszefliggs, kotelez6en elGirt nyilvantartasok vezetését és eleget
tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

u) beruhdzasi feladatkorrel 6sszefligg6 bizottsagi hatdskorokbe tartozé ligyekben a dontés
el6készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek dont6 tobbsége a Gazdasdagi és Varosfejlesztési
Bizottsag tevékenységi korét érinti,

v) energetikusi feladatokat, melyen beliil elvégzi a:

va) panelprogram lebonyolitasat,
kotését, lizemeltetését és ellenbrzését,

vc) onkormanyzati, hirkdzlési adatatviteli rendszer fejlesztését,

vd) villamos energia liberalizaciéjabdl adédo feladatokat,

ve) intézmények energiagazdalkoddsanak segitését,

vf) véros teriletén lév6 kdzmiifejlesztési tevékenység dsszehangoladsat, valamint a kézm-
szolgaltatokkal torténd kapcsolattartdst.



vg) varos energiafejlesztési és hirkozlési haldzat fejlesztési programjanak kidolgozasaban és
végrehajtasaban torténé kozremikodést.

w) a VIIR (Virtudlis Interaktiv Ingatlannyilvantartasi Rendszer) és térinformatikai rendszer
fejlesztésének folyamatos biztositasa, lizemeltetési szerz6dés ellenGrzéseket.

(2) Kiadmanyozasi jogkdrben az osztaly eljar:

a) viz-, szennyviz-, csapadékviz halézatok |étesitésével kapcsolatos kezelSi hozzajarulasok
megaddsaban.

b) kozutkezelSi engedélyek, hozzajarulasok, behajtasi engedélyek megadasaban.

(3) Eljar a varosilizemeltetési tevékenységgel 6sszefliggd kérelmekben és tigyekben.

(4) Kozrem(kodik tovabba a:

a) varositizemeltetés feladatkorét érintd, valamint az Ut- és kozmUberuhazasokkal kapcsola-
tos palyazati és kdzbeszerzési el6készit6 munkak elvégzésében és sziikség szerint ellatja azok
lebonyolitasat. Ennek soran mdszaki ellenéri tevékenységet végez,

b) bizottsagok és a kozgy(lés munkdjanak el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos va-
roslizemeltetési szakmai feladatok ellatasdban,

c) varoslizemeltetés hatdskorét érint6 rendelet-tervezetek és szabalyzatok el6készitésében,
melynek soran szorosan egylttm(ikodik a Hatdsagi és Koordinacios lgazgatdsaggal,

d) kozmunkaprogram palyazatok elkészitésében és lebonyolitdsaban, kozfoglalkoztatds ke-
retében foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

e) agazati beruhdzasi programok el6készitésében,

f) kozmlifejlesztési tevékenységek 6sszehangoldsdban,

g) koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok betartdasanak ellen6rzésében.

(5) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon beliil mikédik a Zéldfeliilet-karbantarté
Csoport, mely a csoportvezet6k irdnyitasa alatt all. A Zoldfelllet- karbantarté Csoport feladata
kiilonosen:

a) parkgondozas,

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

c¢) vizelvezet6k, arkok kaszalasa,

d) gyomirtas,

e) padok karbantartasa,

f) jatszéterek karbantartasa,

g) a varos zoldfelileteinek rendszeres gondozasa,

h) kozterileti virdgagyak szezondlis beliltetése, rendszeres gondozasa,

i) kozterileti lombgydjtés, az 6sszegylijtott lomb elszallitasa,

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

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

(6) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon beliil mikédik a Kozfoglalkoztatasi Csoport,
mely a csoportvezetd iranyitdsa alatt all. A Kozfoglalkoztatdsi Csoport feladata kiilonosen:

a) a Munkaligyi Kézpont altal kozvetitett kozfoglalkoztatott munkavallalék tevékenységének
koordinalasa,

b) segitik az 6nkormanyzati allandé csoportok munkajat a zoldfellilet karbantartasi és koz-
tisztasagi feladatok ellatasaban.

(7) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon belil miikddik a Kztisztasagi Csoport, mely
a csoportvezet( iranyitasa alatt all. A Koztisztasagi Csoport feladata kilonosen:

a) a kozterileteken taldlhatd szemétgylijtd kelyhek Uritése napi rendszerességgel,

b) a koztisztasdggal 0sszefliggd feladatokat, kiilondsen a varos kozteriileteinek kézi és gépi
takaritasa,



c) az Onkormanyzat kezelésében 1évé jardak, kerékparutak, l[épcsék, buszvardk, orvosi ren-
del6k kornyezetének kézi és gépi sikossagmentesitése, a kozteriletekre kihelyezett széré-
anyag ladak kihelyezése, feltoltése, majd 6sszegylijtése,

d) a koztisztasagi, sikossagmentesitési és zoldfellilet gondozasi feladatok ellatasahoz sziik-
séges gépjarmlivek, géppark folyamatos lizemeltetéséhez szlikséges karbantartasi, javitasi fel-
adatok ellatasa,

e) a gép-, és gépjarmlipark mikodtetéséhez sziikséges jogositvanyok, engedélyek beszerzé-
sének biztositasa.

(8) A Viérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon belil miikédik a Karbantartasi Csoport,
mely a csoportvezetd irdnyitasa alatt all. A Karbantartdsi Csoport feladata kiiléndsen:

a) Javitdsi és karbantartasi tevékenység az intézményi éplletek épitési jellegli kisebb szak-
ipari (kémdves, fest6 mazold, asztalos stb.) munkainak elvégzése,

b) Szakképzettséget nem igényls altalanos karbantartoéi feladatok, valamint az éplletgépé-
szeti eszk6zok, berendezések és haldzatok (viz- és csatornahdlozat, elektromos haldzat, flités,
meleg viz ellatas, stb.) lzemeltetését, illetve szilikség szerinti javitasat, karbantartdsat foglalja
magaba

¢) az Onkormanyzat és intézményei épiileteiben festési, mazoldsi burkoldsi, kisebb kém(ves
feladatok végzése,

(9) Feladatkorében gondoskodik a kozérdeki adatok nyilvdnossagra hozatalardl.

(10) Az Osztaly élén osztalyvezet6 all, aki az Osztaly feladatainak szinvonalas ellatasarol gon-
doskodik.

31. Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly

33. § (1) Az Osztaly feladatai kiilonésen:

a) Kozut nem kozlekedési célu igénybevételéhez kezel6i hozzajarulds kiaddsa,

b) A kozterilet jogszer( hasznalataval, a kdzterileten folytatott engedélyhez, illetve utke-
zel6i hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellenérzése,

c) A kozterilet rendjére és tisztasdgdra vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenységek
megelGzése, megakaddlyozasa, megszoritdsa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa,

d) az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasa.

(2) Az Osztaly kézremkaodik:

a) kozterilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében kozrend, kdzbiztonsag védel-
mében,

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

(3) Az Osztély ellatja:

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

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

c) dontésre el6késziti a Kozgylilés hataskorébe tartozd dij megallapitasra vonatkozoé elSter-
jesztéseket,

d) tevékenységi korével osszefliggs, kotelez6en elGirt nyilvantartdsok vezetését és eleget
tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

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



f) koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok betartasanak ellenérzését

g) kérnyezetvédelmi feladatokat, melyen belil elvégzi:

ga) a levegGtisztasag védelmével kapcsolatos teenddket,

gb) az utdlagos szennyvizrakotéssel kapcsolatos teenddket,

gc) a kornyezetvédelmi és klimavédelmi programban foglalt feladatok el6készitését, vala-
mint a programok felllvizsgalatanak, elkészitésének koordinalasat,

gd) a kérnyezetvédelmi szakmai kérdésekben az 6nkormanyzat képviseletét.

h) az 6nkormdnyzati tulajdonban [évé bel- és kilterileti ingatlanok bérbeadasaval kapcso-
latos teenddket,

i) az 6Gnkormanyzati tulajdonu bel- és kiilterileti ingatlanok értékesitésével kapcsolatos te-
enddbket,

j) az 6nkormanyzati ingatlant érinté telek-kiegészitések lebonyolitdsdval kapcsolatos felada-
tokat, gondoskodik a szerz6dések megkotésérdl,

k) az allategészségligyi és ebrendészeti feladatokat,

1) a mezei 6rszolgalattal kapcsolatos feladatokat.

m) a szunyog- és galambgyéritéssel, tovabba a ragcsdlomentesitéssel kapcsolatos dnkor-
manyzati feladatokat.

n) az 6nkormdnyzatnak a hulladékgazdalkoddshoz kapcsolédoé feladatait, az illegalis hulla-
déklerakdk felszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

o) a kornyezetvédelemhez kapcsolddd 6nkormanyzati palydzatok (pl. rajzpalyazat gyerekek-
nek, szennyviz szippantasi tdmogatds, klimavédelmi alap) lebonyolitasaval kapcsolatos felada-
tokat,

p) a kozteruleti parkoldk, és a Széchenyi utcai mélygardzs lizemeltetéséhez, hasznositasahoz
kapcsolddo, tovabba a kozteriileti parkoldok kedvezményes, illetve dijmentes igénybevételével
Osszefligg6 nyilvantartdsi és adatkozlési feladatokat,

g) a kozterileti parkoldk bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat,

r) a lakdsok és egyéb épitmények épitéséhez, kialakitdsahoz kapcsolédd parkoldhelyek biz-
tositasaval kapcsolatos feladatokat,

s) az dnkormadnyzat kizardlagos, illetve tobbségi tulajdondban lévé gazdasagi tarsasagok tu-
lajdonosi joggyakorlasahoz f(iz6d6 feladatokat.

(4) Kiadmanyozasi jogkdrben az osztdly eljar:

a) kozterilet-hasznalati engedélyek kiadasaban.

b) kozut nem kozlekedési célu igénybevételére vonatkozd engedélyek kiadasaban.

c¢) valasztasi plakat 6nkormanyzati tulajdonban Iév6 dolgon torténd elhelyezésével kapcso-
latos hozzajarulasok kiadasaban.

(5) Dontésre elGkésziti:

a) a kozterililet-hasznadlat, és a kozut nem kozlekedési célu igénybevétele targydban érkezett
kérelmeket

b) rabizott Uigyekben az 6nkormanyzati tulajdonban lévé ingatlanok, ingatlanrészek haszno-
sitasaval vagy értékesitésével kapcsolatos el6terjesztéseket.

(6) Az Osztaly részt vesz:

a) A kozbeszerzési referens altal elkészitend6 6nkormanyzat éves beszerzéseivel kapcsola-
tos tervezési és éves statisztikai 6sszegzési feladatok elvégzésében,

b) A Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly hatdskorében tett intézkedések, el&irdsok vég-
rehajtasanak ellenérzésében.

c¢) Az 6nkormanyzati ingatlanvagyon-nyilvantartas naprakész vezetésében.



(7) A Varosigazgatasi és Rendészeti Osztalyon bellil mikodik a Kozterilet-felligyeleti Cso-
port, mely a csoportvezetd irdnyitasa alatt all. A Kozterilet-felligyeleti Csoport feladata kilo-
nosen:

a) a kozteriletek jogszer( hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedélyhez, illetve ut-
kezelGi hozzdjaruldshoz kotott tevékenység szabalyszerlségének ellenGrzése;

b) a kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly dltal tiltott tevékenység meg-
el6zése, megakadalyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa;

c) kozrem(ikodés a kozterilet, az épitett és a természeti kbrnyezet védelmében;

d) kozrem(ikodés a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében;

e) kozrem(kodés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

f) kozrem(ikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében;

g) kozrem(ikodés az allat - egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

(8) Feladatkorében gondoskodik a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalardl.

(9) Ellatja a Kozlekedési Tanaccsal kapcsolatos feladatokat.

32. F6épitészi Iroda

34. § (1) A f6épitész kozvetleniil a jegyz6 ald rendelt, a polgarmester kozvetlen irdnyitasa
alatt m(ikodik. A féépitész feladatai a f6épitészi tevékenységrdl sz6l6 190/2009. (IX. 15.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan kiilonosen az alabbiak:

a) az allami f6épitészi hataskorében eljaré févarosi és megyei kormanyhivatallal és az érin-
tett dnkormanyzatok féépitészeivel egylttmikodve el&segiti az illetékességi terlletét érint6
terliletrendezési és telepllésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdzok hatalyosuldsat, tapasztalatairdl
évente tajékoztatast ad, és négyévente osszefoglald jelentést készit a kozgy(ilés részére,

c) kozremikaodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl szo6l6 torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl sz616 miniszteri rendeletben
foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,

d) szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segiti a térség, illetve a teleplilés egységes taji
és épitészeti arculatdnak alakitasat,

e) kozrem(ikodik a teriletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok nyilvantarta-
sara, a szabalyozasokon alapuld adatszolgdltatdsra és az ezzel kapcsolatosan felmerilé koltség
megallapitasara vonatkozé helyi szabalyok el6készitésében,

f) részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére vonatkozé
terlleti és teleplilési informacids rendszerek kialakitasaban és miikodtetésében,

g) vezeti a helyi 6nkormanyzati tervtanacsot,

h) gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanak vezetésérél, és abbdél adatokat szolgal-
tat az allami f6épitésznek,

i) kdzremikoddik az Onkormanyzat Etv.-ben meghatérozott épitésiigyi feladatainak az ellata-
saban,
nak, teleplési arculati kézikonyvének és telepllésképi rendeletének elkészitésével, felllvizs-
galataval osszefliggd kdvetkezs feladatokat:

1. dontésre el6késziti a rendezés alda vonando terlletre vonatkozd javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kovetelményeit,

2. elkésziti az el6zetes tajékoztatast az érdekelt dllamigazgatdsi szervek, az érintett allam-
polgdrok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az érintett egyéb



teleplilések 6nkormanyzati szervei részére a rendezés, a telepiiléskép-védelem helyérdl, cél-
jardl, varhaté eredményérél,

k) a telepilésrendezési eszk6zok készitése soran folyamatosan egyittmikodik a tervezékkel
és képviseli az 6nkormanyzat érdekeit,

I) szervezi és iranyitja a teleplilésrendezési eszkozok véleményezési eljarasait, ezek soran
biztositja a teleplilésrendezési eszkdzok készitésének nyilvanossagat,

m) a véleményezési eljards befejezését kovetben a beérkezett észrevételek figyelembevé-
telével dontésre el6késziti a teleplilésrendezési eszkozoket,

n) gondoskodik a megallapitds sordn hozott valtoztatdsok atvezetésérdl, illetéleg sziikség
szerint az Ujbdli véleményeztetés lefolytatasarol,

o) nyilvantartast vezet a telepllés, illetve a térség teriletére késziilt telepiilésrendezési esz-
kozokrél, valamint - amennyiben az informdcidtechnoldgiai feltételei biztositottak - gondos-
kodik a hatdlyos telepllésrendezési eszk6zoknek az 6nkormdanyzat honlapjan torténé kozzé-
tételérdl,

p) szakmai konzultdcidn vesz részt és tajékoztatast ad a hatdlyos teleplilésképi rendeletben
foglaltakrol,

q) el6késziti az 6nkormanyzat telepiiléskép-védelemmel kapcsolatos szabalyozasat, figye-
lemmel kiséri annak érvényesiilését és gondoskodik az azzal 6sszefligg6 nyilvantartas vezeté-
sérdl,

r) kulon jogszabdlyban foglaltak szerint, illetékességi teriletét érintéen vezeti a telepilési
Onkormanyzat altal miikédtetett épitészeti-mUiszaki tervtanacsot,

s) nyilvantartast vezet az épitészet-m(iszaki tervtanacson targyalt tervdokumentacidkrol.

t) feladatait a tobbi féépitésszel 6sszehangoltan végzi, gondoskodva az egységes szakmai
elvek és a helyi sajatossagok egyidejli érvényesitésérél.

u) a terilet- és telepulésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepilésrendezési feladatok ella-
tdsa sordn - igény szerint az allami f6épitész bevonasaval - részt vesz az érintett dnkormany-
zatok kozos, 6sszehangolt dontéseinek el6készitésében.

(2) A f6épitész egyéb feladatai:

a) el6késziti az emléktablak és a kozterileti mlalkotasok palyaztatasaval, elhelyezésével,
athelyezésével, kialakitasaval kapcsolatos dontéseket,

b) kozremUkodik a varosfejlesztési stratégiai programok, palyazatok elkészitésében, egyez-
tetésében,

c) el6késziti a vallalkozdi pdlyazatok benyujtasdhoz sziikséges onkormanyzati nyilatkozato-
kat,

d) részt vesz a kozterek, kozteriiletek, zoldfellletek kialakitdsaval kapcsolatos tervezési és
Uzemeltetési feladatok el6készitésében, egyeztetésében,

e) szakmai szempontbodl véleményezi a telek-kiegészitésekkel, ingatlan-értékesitésekkel, in-
gatlan-vasarlassal kapcsolatos ligyeket, bizottsagi elGterjesztéseket.

f) telepiilésképi véleményezési és bejelentési eljarasokban dontés el6készit6 feladatokat lat
el.

(3) A F6épitész Iroda:

a) részt vesz a telepiléspolitikai, teleplilésfejlesztési, teleplilésizemeltetési és az onkor-
manyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és egyeztetésében, to-
vabba az dgazati koncepcidk telepilést érint6 részeinek 6sszehangoldsaban és véleményezé-
sében. Szakmai véleményével segiti az 5nkormanyzatnak az el6z6ekkel kapcsolatos dontései-
nek el6készitését, dllasfoglalasainak kialakitasat.

b) egylittm(ikodik az illetékes foldhivatallal, az épitéstigyi nyilvantartast vezet6 hatdsagokkal



és alkalmazo intézményekkel, az épitésligyi és mas hatdsagokkal, valamint a véleménynyilva-
nitdsra jogosult dllamigazgatasi szervekkel.

c) az egyes kozérdeken alapuld kényszerit6 indokok alapjan eljaré szakhatdsagok kijelolésé-
rél sz616 531/2017. (XII. 29.) Korm. rendelet 1. melléklete szerint jegyzdi hatdskorben szakha-
tésagként kozremdkodik mas hatésagok engedélyezési eljarasaiban:

¢/1. Epitésiigyi ligyekben:

a) A villamosenergia-ipari épitésigyi hatdsagi engedélyezési eljarasokrol szél6 382/2007.

b) Az egyes sajatos ipari épitményekre vonatkozd épitésiigyi hatdsagi eljardsok szabalyairdl
31/2014. (. 12.) Korm. rendelet szerinti épitési, hasznalatbavételi és fennmaradasi eljarasban
a helyi telepiilésrendezési eszkdzokkel valé 6sszhang megallapitdsa tekintetében.

¢/2. Kézlekedési tigyekben:

a) Utépités engedélyezésében;

b) Az orszagos kozforgalmu-, vdm- és hatdr kikotd elvi létesitési, 1étesitési, hasznalatbavételi,
fennmaradasi, rendeltetéstdl eltérd haszndlati és megsziintetési engedélyezésére irdnyulé el-
jaradsadban, a tervtdl eltérés engedélyezése iranti eljarasban

c¢) A csak csénakok fogaddasara alkalmas kikot6k elvi létesitési, létesitési, haszndlatbavételi,
fennmaradasi, rendeltetéstél eltéré hasznalati és megsziintetési engedélyezésére, valamint
adatvdltozas atvezetésére iranyuld eljardsaban, valamint ezen eljardsok vonatkozasaban a
tervt6l vald eltérés engedélyezési eljdrasban annak elbiraldsa tekintetében, hogy az épitmény
nak.

Telekalakitasi eljdrasban, annak elbirdldsa tekintetében, hogy a telekalakitdas megfelel-e a
telepllésrendezési kovetelményeknek és a helyi épitési szabalyzatnak.

d) a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes ter-
meld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a be-
jelentés szabalyairdl sz6l6 57/2013. (Il. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a telep-
letve an az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szélé 1997. évi LXXVIII. torvény 18. §
(2) bekezdése szerint a kérelemben feltlintetett telepen az adott tevékenység végezhet6-e.

e) kozremUkodik a terilet- és teleplilésrendezési tervek nyilvantartdsara, a tervi szabdlyo-
zason alapuld adatszolgaltatasra vonatkozd helyi szabalyok kialakitasaban.

f) kozrem(ikodik az iroda hataskorét érinté rendelet-tervezetek és szabalyzatok el6készité-
sében. Feladatkorében gondoskodik a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalarél.

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

h) a belterileti hatdrvaltozasi Ggyekben eljar: el6késziti a megdllapodasokat és gondoskodik
az ingatlan-nyilvantartasi atvezettetésrdl,

i) mlszaki tervtarat tart fenn,

j) kozremUkodik a varos honlapja épitésiigyi hatdsagot érint6 tartalmanak karbantartasa-
ban, aktualizdlasaban,

(4) Az iroda munkajat a jogszabalyoknak, a PH SZMSZ-nek, bels6 szabalyzatoknak, utasita-
soknak és munkakori leirdsdban foglaltaknak megfelel6en végzi.

(5) A f6épitész felelGs a feladatkdrébe tartozé munkdk szakszerd és hatarid6ben torténd
elvégzéséért, feladatkorében az allampolgarok gyors, kozérthetS tajékoztatasaért, a Hivatal
szervezeti egységeivel torténé hatékony egylittmikodés biztositasaért.



33. Gondnoksag

35. § (1) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag alatt miikodik a Gondnoksag, mely
elladtja a Hivatal mikodéséhez kapcsolodd aldbbi gondnoksagi feladatokat:

a) Anyag és targyi eszkodz raktar mikodtetése,

b) A Hivatal részére targyi eszkbz, nyomtatvany, irodaszer, tisztitészer és egyéb anyag be-
szerzése, ellatas, bizonylatolas,

c¢) Anyagkonyvelés,

d) Selejtezés, leltarozas,

e) Hivatali kiildemények postazasa,

f) Kozgydilési anyagok, hivatali kiildemények futarszolgalati kézbesitése,

g) Telefonkdzpont mikodtetése,

h) Portaszolgalat biztositdsa,

i) Fénymasolds,

j) Hivatali, 6nkormanyzati gépjarmdvek szabdlyzat szerinti (izemeltetése,

k) Karbantartasi feladatok ellatasa,

/) Udvarosi feladatok ellatasa,

m) Valasztasok technikai hatterének biztositasa.

(2) A Gondnoksagot a vezeté gondnok vezeti.

34. Gazdasagi lgazgatosag

36. § (1) A Gazdasagi lgazgatdsag szervezeti felépitése a kdvetkez6:
Az igazgatdsag élén az igazgatdsagvezetd all.

(2) Az Igazgatdsagon belil az aldbbi osztalyok miikodnek:

a) Pénzligyi Osztaly

b) Szamviteli Osztaly

(3) A Gazdasagi Igazgatdsag feladatai kiilonosen:

a)

b)

d)

e)

Ellatja a koltségvetési tervezéssel, elGirdanyzat-felhasznaldssal, az elGirdnyzat-mddositas-
sal, az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyonhasznalattal
és hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a
belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsola-
tos atfogo pénzigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

Elldtja a jogi személyiséggel rendelkezd 6nkormanyzati tarsuldsok, a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok, valamint az énkormanyzat, illetve 6nkormdnyzati tarsulas altal iranyi-
tott koltségvetési szervek (Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyer-
meklanc Ovoda, Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Blcséde, Szekszard Megyei Jogu Véros On-
kormanyzatdnak Varosi Bolcs6déje, Egészségiligyi Gondnoksag, Szocidlis K6zpont, Hu-
manszolgaltatd Kézpont, Tolna Megyei lllyés Gyula Kényvtar, a Wosinsky Mér Megyei
Muzeum) szellemi és fizikai (technikai) tdmogatd tevékenységét, valamint a pénzigyi-,
gazdasagi feladatokat, ezen beliil kiilondsen a gazdalkodasi, pénziigyi és kdnyvelési fel-
adatokat.

El6késziti az dnkormanyzat pénziigyeivel, beruhazasaival, az intézmények iranyitasaval
kapcsolatos dontéseket, egylttm(ikddve a tarsigazgatésagokkal.

Végrehaijtja a testlleti hatarozatokat és rendeleteket, valamint a vonatkozé jogszaba-
lyokat.

Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teendbket, a szdmlakibocsatdst és
vezeti a bevételekhez kapcsolédd analitikus nyilvantartdsokat. Adatokat szolgaltat az



f)

g)

h)

i)
j)
k)

s)

t)

X)

igazgatdsagoknak és osztalyoknak.

Elldtja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozé kotelezettségvallalasok el6zetes pénz-
Ugyi ellenjegyzését, majd pénzligyi teljesitését.

El6késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kozremdlkodik a hitelszer-
z6dések el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérél és nyil-
vantartasarél. Kimutatast készit a hiteldllomany alakuldsarél az éves beszamoldhoz, va-
lamint a koltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hosszu lejaratu kotelezettségekbdl a rovid
lejaratu kotelezettségekbe torténd atkdonyveléshez.

Intézi az atmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatozo betétre torténd elhelyezését. Nyil-
vantartja az 6nkormanyzat tulajdonaban |évé értékpapirokat, illetve a vagyoni befekte-
téseket.

Elldtja a hazipénztar miikddésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a munkaltatoi tAmogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Ellatja a bevallasokkal, addigazolasokkal, jovedelemigazoldsokkal kapcsolatos feladato-
kat.

Gondoskodik a segélyeket terhelS SZJA és TB kotelezettség megallapitasardl, nyilvantar-
tdsarol.

Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartdsi feladatokat. Elkésziti az AFA be-
valldsokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérol.

Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az 6nkormanyzatot megilleté allami tdmoga-
tds lehivasarol.

Gondoskodik a palyazatokkal kapcsolatos szamlanyitasi feladatokrol.

Végzi az Eurdépai Unids tdmogatassal, hazai forrasbdl, valamint a Modern Varosok Prog-
ram keretében megvaldsuld projektekhez kapcsolddé pénziigyi feladatokat és vezeti a
kapcsolddo szamviteli és pénziigyi nyilvantartasokat.

Tervezi az Onkormanyzat, az Onkormanyzat intézményeinek, valamint a Tarsuldsok altal
fenntartott intézmények bér- és |étszam el6iranyzatat, beszamol azok teljesitésérdél.
Gondoskodik a nem rendszeres (illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb sze-
mélyi jellegl) kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsoldédo nyilvantartasok vezetésé-
rél, a szlikséges egyeztetések elvégzésérdl.

Gondoskodik az Onkormanyzat, az Onkormanyzat intézményeinek valamit a Tarsuldsok
altal fenntartott intézmények részére a Cafeteria juttatasokhoz kapcsolodo feladatokradl
azok nyilvantartasaradl, elszamoldsardl.

Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar Tolna Megyei Igazgatdsaga altal megkiildott
adatok alapjan a bérfeladast.

Nyilvantartast vezet a kdozponti koltségvetésbdl szarmazd bevételekrdl és azt negyed-
évenként egyezteti a f6konyvi kdnyveléssel.

Gondoskodik a f6konyvi konyvelés és a bevételekrél vezetett analitikus konyvelés egyez-
tetésérdl. Feladast készit a f6konyvi kdnyvelés részére negyedévenként.

El6késziti és koordinalja a jogszabaly szerint meghatarozott id6szakonként az Onkor-
manyzat, az Onkormanyzat intézményei, valamint a Tarsuldsok altal fenntartott intéz-
mények leltarozasi feladatait.

Ellatja a lejart kovetelések behajtasa érdekében kdvetendd eljarasroél szolé 3/2019. (lIl.
19.) polgdrmesteri és jegyzGi egylittes utasitasban feladatkorébe utalt, koveteléskeze-
Iéssel kapcsolatos feladatokat, kiiléndsen a fenndlld kovetelések pontos Osszegének
nyilvantartdsa, az adds gazdasagi tarsasagokkal szemben indult cséd-, felszamolasi elja-



ras, kényszer-végelszamolas negativ eseményfigyelése, valamint a kovetelés behajtha-
tatlannak mingsitése tekintetében.

35. Pénziigyi Osztaly

37. § (1) F6bb feladatai:

a) Az onkormanyzati kdzponti elSirdnyzatok tervezési munkainak 6sszefogasa az éves kolt-
ségvetési javaslat 0sszeallitdsahoz.

b) Az Eurdpai Unid Strukturdlis Alapjaibdl és Kohézids Alapjabdl szarmazd tdmogatdsok el-
nyerésére kiirt palyazatok el6készitésében pénziigyi szempontbdl vald kozremiikodés, éves
koltségvetésen beliili elGiranyzat kezelése.

c¢) Az Onkormanyzat palyazati pénzeszkdzeinek teljes kor( 6sszefogasa. Az elnyert palyaza-
tok nyilvantartdsa. Az intézményi palydzatok onrész, illetve pénziigyi szempontbdl térténé el6-
zetes véleményezése és nyilvantartasa.

d) Az Onkormanyzat, valamint a Tarsuldsok fenntartasaban 1évé intézmények kodzalkalma-
zottaival és az intézménnyel egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allékkal kapcsola-
tos humanpolitikai feladatok ellatdsa (munkaligyi iratok elkészitése, nem rendszeres személyi
juttatasok, valtozé bérek szamfejtése, KIRA rendszer kezelése)

e) A cimzett- és céltamogatdsok igénylésében és elszamoldsaban vald kdzrem(ikodés.

f) Az Onkormdnyzat koltségvetési el§iranyzatanak mddositadsara vonatkozo feladatra jelzés,
folyamatos egyeztetés a Szamuviteli Osztallyal a beérkezett elSlegek, illetve a felhasznaldasok
kezelésérdl.

g) Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében az elGirdnyzatok figyelése, mo-
dositdsa, atvezetése, az elGiranyzatok teljesitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa (ellen-
jegyzési, utalvanyozasi, érvényesitési feladatok meghatarozott szabdlyzat szerinti végrehaj-
tasa).

h) A gazddlkodas helyzetérdl sz6l6 beszamolé elkészitésében valé részvétel az elGiranyzatok
tekintetében.

i) Az év végi beszamold 6sszeallitasa, pénzmaradvany felllvizsgdlata, a kotelezettséggel ter-
helt pénzmaradvany megaéllapitdsa, egyeztetés ellenGrzése.

j) A mikodési, fenntartasi, feldjitasi és fejlesztési kiadasok felhaszndlasaval kapcsolatos jog-
szabdlyi 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 el6készitése.

/) Kimend szamldk kiallitasa. A szallitéi szamlak nyilvantartdsa, azok fizetési hataridejének
folyamatos figyelemmel kisérése. Az Onkormanyzat, illetve a Tarsuldsok fenntartasaban 1évé
intézmények esetében a szallitdi szamlak érkeztetése is az ASP iratkezel§ szakrendszerben.

m) A hazipénztar kezelése és az ezzel kapcsolatos készpénz-gazdalkodasi és nyilvantartasi
feladatok ellatdsa.

n) A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos megallapodas szerinti
operativ pénziigyi feladatok ellatasa.

0) Az Onkormanyzat, az Onkormanyzat intézményei, valamint a Tarsuldsok fenntartasaban
[évE intézmények bér- és |étszam elGiranyzatdnak tervezése, beszdmolds annak teljesitésérdl.
Gondoskodik a nem rendszeres (illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi
jellegl) kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetésérdl, a sziksé-
ges egyeztetések elvégzésérdl.



p) ny) Kapcsolattartas a MAK-kal és az Allami Szamvevészékkel, kapcsolattartds az Onkor-
manyzat konyvvizsgdldjaval.

g) Személyi jovedelemadd, illetve szocialis hozzajarulasi add koteles juttatasok havi jelen-
tése.

r) Megalapozé tamogatasok igénylésének 6sszedllitdsa, felhasznalasardl elszamolas.

s) Az 6nkormanyzati intézmények alapitdsaval, atszervezésével, megsziintetésével, fenntar-
tdsaval kapcsolatos pénzligyi feladatok ellatasa.

t) Az intézményi elfogadott koltségvetés ellendrzése, kezelése.

u) Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa sordn az intézményi tamogatasok folydsita-
sanak kezelése, ellendrzése.

v) Az intézményi elGiranyzat-maddositasi kérelmek véleményezése, dontésre valo el6készi-
tése.

w) Az intézményeket érint6 kozgy(ilési dontések koltségvetési rendeleten torténd atvezeté-
sének el6készitése a megadott hatarid6kre, kiilonos tekintettel a Iétszammozgasra.

x) Az Aht.-ban el6irt id6pontokra a megalapozé tdmogatdsok tobbletigényének, illetve le-
mondasanak elGkészitése, az évkozi tobblettdmogatasok kezelése.

y) A fizetési hatarid6k figyelembevételével gondoskodik a szamldk kiegyenlitésérél, melyhez
az OTP ELECTRA és MAK GIRO ELECTRA rendszert hasznalja kiilon utasitas szerinti jogosultsag-

gal.
(2) Feladatkorében gondoskodik a kozérdeki adatok nyilvdnossagra hozatalardl.

36. Szamviteli Osztaly

38. § (1) F6bb feladatai:

a) A koltségvetési év soran a Kormdany rendeletében meghatarozott gyakorisaggal havi pénz-
forgalmi jelentést és negyedévente mérlegjelentést készit a MAK szamara.

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

c) Konyvvezetési kotelezettség ellatdsa ASP Gazddalkodasi szakrendszerben.

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

e) M(kodési és felhalmozasi célu bevételekrdl és kiaddsokrdl a kett6s kdnyvvitel vezetése.

f) Az éves koltségvetési beszamolé 6sszedllitasat megel6zGen a konyvviteli mérleg és a pénz-
forgalmi jelentés bizonylati aldtamasztas és f6konyvi kivonat készitése.

g) A mérlegben kimutatott eszkdzok és kotelezettségek értékének leltarral torténd alata-
masztdsa. Jogszabaly szerint meghatarozott idészakonként elvégzett leltar kiértékelése.

h) A koltségvetési szervek szamlakeretében foglaltak alapjan a konyvviteli szamlak szama-
nak, megnevezésének és tartalmanak elkészitése.

i) A gazdalkodassal 6sszefliggé szamviteli és egyéb nyilvantartdsok kezelése.

j) Behajthatatlansag miatt torolt, el nem ismert tételek rendszeres felllvizsgalata, nyilvan-
tartas vezetése.

k) Beszamoldsi és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése.

1) Az Eurdpai Unid Strukturalis Alapjaibdl és Kohézids Alapjabdl szarmazd tamogatasok ana-
litikus nyilvantartasa, szamviteli kezelése.

m) Tulfizetések rendezése, visszautaldsa targyu hatarozatok elkészitése, nyilvantartds veze-
tése.

n) Szamlaegyenleg-értesitGk elkészitése, kiadasanak koordinaldsa.

(2) Feladatkorében gondoskodik a kozérdeki adatok nyilvdnossagra hozatalardl.



V. Fejezet
A hivatal mikodése

37. Altalanos rendelkezések

39. § (1) A Hivatal m(ikbdését a jogszabalyok, az ezekre épilé PH SZMSZ, a belsé szabalyza-
tok, valamint a Kozgy(ilés és a Polgdrmester dontései, tovabba a Jegyz6 utasitdsai hatarozzak
meg.

(2) Az gy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasai szerint eljarni, figyelembe véve a
kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvénynek e targykorben szabalyozott ren-
delkezéseit.

38. Munkarend és uigyfélfogadas

40. § (1) A Hivatal dolgozdinak altaldnos munkarendje: hétf6t6l-csiitortdkig: 8.00-16.30 éra
kozott pénteken: 8.00-14.00 éraig tart. Az ebédsziinet a munkaidén belll napi 30 perc, mely
12.00 és 13.00 ora kozott vehet6 igénybe.

(2) A kozszolgalati tisztvisel6k munka- és pihendidejérél, az igazgatdsi sziinetrdl, a kdzszol-
galati tisztvisel6t és a munkaltatét terhel6 egyes kotelezettségekrsl, valamint a
tavmunkavégzésrél szdld 30/2012. (lll. 7.) Korm. rendelet 11-12. § rendelkezései, valamint a
részletszabdlyokat tartalmazoé jegyz8i utasitds alapjan tavmunkavégzésre a jegyz6 engedélyt
adhat.

(3) A jegyz6 a napi munkaidd legfeljebb fele beosztdsanak jogat a munkavallalé szamara
irdsban atengedheti (kotetlen munkarend), melynek részletszabalyait a jegyz6 belsé utasitds-
ban hatdrozza meg.

(4) A Hivatal Igazgatdsagain, az ligyfélfogadasi rendje:

a) hétfén és szerdan 8.00-16.30 o6rdig tart.

b) Az Anyakonyvi Osztdlyon belll mikodd anyakonyvi ligyintézés soran a haldleset bejelen-
tésének fogadasa minden nap 8.00-10.00 6ra kozott torténik.

c) Az Adé Osztdlyon, valamint az Igazgatasi Osztalyon hétfén és szerdan 8.00-16.30 6raig,
pénteken 8.00-12.00 6raig tart.

d) A jegyz6 lgyfélfogadasi rendje a kovetkezs: szerddnként 10.00-12.00 6raig tart

e) A polgdrmester minden hdnap utolsé el6tti cslitortokén 16-18 érdig

f) Az alpolgdrmester minden hénap utolsé el6tti cstitortokén 16-18 éraig

(5) A Hivatal dolgozdinak a jegyz6 utasitdsdra a telepuilési képviselGket soron kivil, barmikor
munkaid6ben, az dnkormanyzat intézményeinek vezetdit ligyfélfogadasi idén kivil is - lehet6-
leg el6re egyeztetett id6pontban - fogadni kell.

(6) A kozterilet-feligyelSk feladatukat valtozé munkaidében, valtozé munkateriileten, ve-
zénylés szerint hétvégeken a pihené és linnepnapokon is végzik. A kozterilet-felligyel6k fel-
adatellatdsa érdekében munkaid6&keret keril megallapitasra.

39. A postabontas, iktatas rendje

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

(2) A felbontott postat Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormdnyzatahoz cimzett kiildemény
esetén a polgarmester, Szekszard Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivataldhoz, Jegyz6jéhez



cimzett kiildemény esetén a jegyzG6, Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala va-
lamely konkrét szervezeti egységéhez cimzett kildemény esetén az adott szervezeti egység
vezetGje szigndlja. A polgarmester és a jegyz6 a felbontott postdt a szervezeti egység megje-
I6lésével szignalja. A szervezeti egységek vezetGi az atvett iratokat GgyintézGre szigndljak.

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

(4) Az iratkezelés részletes szabalyait Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala-
nak Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

40. A kiadmanyozas rendje

42, § Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendéd iratot kiadmanyként csak a Hivatal kiadma-
nyozasi rendjérdl sz6l6 szabdlyzatban meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd sze-
mély irhat ala.

41. Bélyegzohasznalat, nyilvantartas

43. § (1) A ,Szekszard Megyei Jog Varos Onkorményzata”, illetéleg a ,Szekszard Megyei
Jogu Varos Polgarmestere”, a ,Szekszard Megyei Jogu Varos Alpolgarmestere”, a , Szekszard
Megyei Jogu Varos Jegyz6je”, a , Szekszard Megyei Jogu Varos Aljegyzbje” feliratu korbélyeg-
z6k haszndlatara a polgarmester, illet6leg az alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyz6-jogosultak.

(2) A Hivatal szervezeti egységei a ,,Polgdrmesteri Hivatal Szekszard”, korbélyegz6t hasznal-
nak a kiadmanyozdsra vonatkozé szabdlyok szerint.

(3) A Hivatal anyakdnyvvezet&i az ,,ANYAKONYVVEZETO Szekszard” feliratt sorszammal el-
latott korbélyegz6t a nyilvantartds szerint hasznalhatjak.

(4) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes aldirds-bélyegz6krél és a hivatalos
célra felhaszndlhaté elektronikus aldirasokrol és érvényességi idd feltiintetésével a Gazdasagi
Igazgatdsag nyilvantartast vezet.

42. Munkaértekezletek rendje

44. § (1) A jegyz6 — szlikség esetén - munkaértekezletet tart, amelyen a polgarmester, alpol-
garmester, az aljegyz6, az igazgatdsagvezet6k, a meghivott osztalyvezet6k vesznek részt.

(2) Az igazgatdsagvezetbk, az osztalyvezetSk az igazgatdsag, az osztaly dolgozdi részére sziik-
ség szerint tartanak munkamegbeszélést.

43. A helyettesités rendje

45. § (1) Az Igazgatdsag vezetdjét, az osztalyvezetSket a Jegyz6 altal munkakori leirdsban
leirtak szerint és abban meghatdrozott személy helyettesiti.

(2) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakori leirasukban leirtak szerint helyette-
sitik egymast.

VI. Fejezet

Koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

46. § Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény 4. §



a) pontjaban meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré mun-

kakorok a kovetkez6k:
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kozterulet-felligyeld

kozterilet-felligyeld és kozbiztonsagi referens

kozigazgatasi hatdsagi Uigyben javaslattételre jogosult referens
Informatikai Osztalyvezetd

Onkormanyzati Osztalyvezet6
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VIII. Fejezet

Zaro rendelkezések

47. § (1) A PH SZMSZ mellékletei:
a) Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek (1. melléklet)
b) Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja (2. melléklet)

(2) A PH SZMSZ fuggelékei:
a) Polgarmesteri Hivatal alapité okirata (1. fliiggelék)

(3) A PH SZMSZ 2021. mdrcius 15. napjan |ép hatalyba.

Szekszard, 2021. marcius 15.

Acs Rezsé
polgarmester

otévenként
otévenként
otévenként
otévenként
otévenként
otévenként



1. melléklet az 1/2021. (lll. 15.) polgarmesteri utasitashoz
Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek

(megallapitasanal figyelembe kell venni a kozszolgalati tisztvisel6k részére adhato juttatdsok-
rol és egyes illetménypadtlékokrol sz6l6 kormanyrendelet rendelkezéseit)

Munkakorok Elismert tovabbi szakképzettségek
(Szakiranyu iskolai végzettségii
koztisztvisel6 esetén)

- koltségvetési tgyintézd - addtanacsaddi szakképesités,
- addigazgatasi ligyintéz6 - okleveles kdnyvvizsgaloi szakképesités

- mérlegképes konyvelGi szakképesités,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség,

- igazgatasi Ggyintézd, - kbzgazdasagi szakmacsoport felsGoktatasi intézményeiben szerzett egyetemi,
féiskolai végzettség,

- 6nkormanyzati referens, - tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség,
- informatikus,
- belsd ellendr

- szocialis igazgatasi Gigyintézd, - tudomanyegyetem szocialpolitikus szakon szerzett egyetemi végzettség,
- tudomanyegyetem dallam- és jogtudomdnyi karan szerzett végzettség,
- allamigazgatasi f6iskolai végzettség,
- k6zgazdasagi szakmacsoport fels6oktatdsi intézményeiben szerzett egyetemi, f6-
iskolai végzettség,

- kodifikator - tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség

- kdznevelési referens, - tudomanyegyetem dllam - és jogtudomanyi kardn szerzett végzettség,

- sport és ifjusagi referens - dllamigazgatasi f6iskolai végzettség,
- mUiszaki szakmacsoport felsGoktatasi intézményeiben szerzett kozoktatds vezetd
végzettség

- mdlszaki ellenér, - mUiszaki szakmacsoport felsGoktatasi intézményeiben szerzett egyetemi, f6isko-

lai végzettség,

- tudomanyegyetem dllam- és jogtudomdnyi karan szerzett végzettség,

- dllamigazgatasi f6iskolai végzettség,

- kbzgazdasagi szakmacsoport felsGoktatasi intézményeiben szerzett egyetemi, f6-
iskolai végzettség



- kbzbeszerzési referens - tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség



2. melléklet az 1/2021. (1ll. 15.) polgdrmesteri utasitdshoz

Polgarmester

Alpolgarmester

o Jegyzo

Aljegyzo

Gazdasagi Igazgatosag

L o s . L . 4 ilesztési és Uze- Onkormanyzati és Szervezési Igaz-
Hato6sagi és Koordinaciés Igaz- Beszerzési és Jogi Igazgatésig Virosfejlesztési és Uze Yy g

meltetési Igazgatosag gatdsae

gatosag

kodifikator
humanpolitikai és iigyvieteli referens




1. fliggelék az 1/2021. (lll. 15.) polgarmesteri utasitashoz
Okirat szama: 1/F/323-3/2020.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Szekszard Me-

gyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala alapité okiratat a kovetkezo6k szerint adom
ki

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
L L m
egnevezése: Szekszard Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatala

1.2. A Kkoltségvetési szerv

L S
zékhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
L t
elephelyei:
telephely megnevezése telephely cime

7100 Szekszard, Bezerédj utca 2.
7100 Szekszard, Vordsmarty utca 5.
7121 Szalka, Pet6fi Sandor utca 2.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. 09. 30.

2.2. A Kkoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése székhelye

1 Szekszard Megyei Jogu Varos Onkor- | 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
manyzata

2 | Szalka K6zség Onkormanyzata 7121 Szalka, Pet6fi Sandor utca 2.




2.3.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Szekszard Megyei Jogt Varos Onkor- | 7100 Szekszard, Bezerédj utca 2.
manyzata Koltségvetési Elszamolo
Szervezete

3.1.

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének

70 O PP m
egnevezése: Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése

70 SR S
zékhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A koltségvetési szerv ellatja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. §
(1) bekezdésében meghatarozott, az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos fel-
adatokat, valamint az Motv. 13. § (1) bekezdésében meghatarozott kozfeladatokat.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama

841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

43.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja
az onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy jegyzo feladat- és ha-
taskorébe tartozo ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsola-
tos feladatokat, tovabba kozremiikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, vala-
mint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkorményzata az Motv. 85. § (1) bekezdése alapjan
kozés onkormanyzati hivatalt miikodtet Szalka Kézség Onkormanyzataval.

A nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan biztositja a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok részére az 6nkormanyzati miikodés személyi és
targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miikodéssel kapcsolatos végrehajtasi fel-
adatok ellatasardl.

A koltségvetési szerv ellatja a jogi személyiséggel rendelkez6é 6nkormanyzati tarsu-
lasok (Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulas, Szekszard és Kornyéke
Szocialis Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas, Szekszard és Kornyéke
Alapellatési és Szakositott Ellatasi Tarsulds, Onkormanyzati Tarsulas a Sié-vélgyi
Nagytérség Telepiilési Szilardhulladékai Kezelésének Korszerli Megoldasara), a he-
lyi nemzetiségi Onkormanyzatok (Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat,



Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat), valamint az énkormanyzat, illetve
onkormanyzati tarsulas altal iranyitott koltségvetési szervek (Szekszardi 1. Szamu
Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2. Szamua Ovoda-
Bolcs6de, Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzatidnak Varosi Boélcsédéje,
Egészségiigyi Gondnoksag, Szocialis Kézpont, Humanszolgaltaté Kézpont, Tolna Me-
gyei lllyés Gyula Konyvtar, Wosinsky Mor Megyei Muzeum), valamint Szalka K6zség
Onkormanyzata, a Szalkai Német Nemzetiségi Onkormanyzat és a Szalkai Ovoda te-
kintetében az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIIL.
31.) Korm. rendelet 9. §-aban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelo-

1ése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és al-
talanos igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
3 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
4 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemelte-
tési, egyéb szolgaltatasok
5 | 013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok
6 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eur6pai parlamenti képvise-
16valasztdsokhoz kapcsolddé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazdassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek
9 1016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
10 | 022010 Polgari honvédelem dgazati feladatai, a lakossag felkészitése
11 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
12 | 041170 Miszaki vizsgalat, elemzés
13 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
14 | 045110 Kozuti kozlekedés igazgatasa és tamogatasa
15 | 046040 Hirtigynokségi, informacids szolgaltatas
16 | 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek
17 | 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa
18 | 052010 Szennyvizgazdalkoddas igazgatasa
19 | 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
20 | 054010 Természet- és tajvédelem igazgatasa és tamogatasa
21 | 061040 Telepszer( lakékdrnyezetek felszamolasat célz6 programok
22 1062020 Teleptilésfejlesztési projektek és tamogatasuk
23 1 063010 Viziigy igazgatasa




24 | 066010 Zoldteriilet-kezelés

25 |1 066020 Varos-, k6zséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

26 | 076010 Egészségiligy igazgatasa

27 | 082010 Kultira igazgatasa

28 | 082091 Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel, érdekkép-

29 viselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefiiggd feladatok
igazgatdsa és szabdalyozasa

30 101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integraciojat és életmindsé-
gét segitd programok, tAmogatasok

31 1109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatadsa

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormdanyzatanak kozigazgatasi teriilete; Szalka Kozség kozigazgatasi teriilete a
k6zos onkormanyzati hivatal 1étrehozasara vonatkozé megallapodas alapjan.

5.1.

5. A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szervet a jegyz6
vezeti. A jegyz6t az Motv. 83. § c) pontja alapjan a kozszolgalati tisztvisel6kroél sz616
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden, nyilvanos palyazat alapjan,
hatarozatlan id6re a polgarmester nevezi ki és menti fel. A jegyzd felett a polgarmes-
ter gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat.

5.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi
CXCIX. torvény
2 munkaviszony a munka torvénykonyveérol szol6 2012. évi I. tor-
vény
3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. tor-

vény




