SzexszARD MEGYEI JoGU VAROS

POLGARMESTERE
ikt. szam: 1/C/14/2023.

Szekszdrd Megyei Jogi Varos Onkorményzata polgarmesterének
2/2023. (XIl. 6. ) utasitdsa

a Szekszdrd Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdrél
(Ugyrend és munkarend)

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény {a tovabbiakban:
Motv.), valamint Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormdnyzaténak Kozgy(ilése Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzatardl (a tovabbiakban: SZMSZ) szélé 29/20189. (XIl. 23.) énkormanyzati ren-
delet 62. § (3) bekezdése alapjén a Polgirmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: PH SZMSZ) az alabbiakban hatdrozom meg:

I. Fejezet
Altalinos rendelkezések

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

1. § (1) A Hivatal elnevezése: Szekszdrd Megyei Jogi Varos Polgdrmesteri Hivatala

(2) A hivatal székhelye: 7100 Szekszard, Béla kirdly 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 fejbélyegz6i tartaimat és felsoroldsat kiilén szabalyzat tartalmazza.

(4) A Hivatalban hasznélt bélyegz&k lenyomatdt, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az
egyes bélyegz6k hasznélatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal
bélyegzG-nyilvantartasa tartalmazza.

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

(6) A Hivatal szamlavezetGje az OTP Bank Nyrt.

Kéltségvetési elszamoldsi szamlaszama: 11746005-15733562

2. Hivatal jogallasa, képviselete, tevékenysége

2. § (1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogu Véaros Onkormaényzaténak szerve, Alapité Okiratat
a Kézgy(ilés hatarozattal fogadta el. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat a PH SZMSZ



1. flggeléke.

a) Az Alapité okirat kelte: 2022. oktéber 19.

b) Az Alapité okirat szama: I/F/344-3/2022.

¢} Az alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

(2) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a Jegyz6 latja el. A Hivatal képviseletére a
jegyzd tavollétében az aljegyz8 jogosult. A szervezeti egységek vezetdi a Hivatal képvisel&je-
ként szakteriiletliket érint& kérdésekben a jegyz6 felhatalmazasa alapjan jarhatnak el. A Szal-
kai Kirendeltség m{ikddésének felligyeletét érintd kérdésekben a Hivatal képviseletét a jegyz8
altal e feladattal megbizott koztisztviseld latja el.

(3) A Hivatal Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kdzgy(lésének déntése alapjan
ellatja az dnkormanyzat éaltal irdnyitott kiltségvetési szervek szellemi és fizikai (technikai) ta-
mogatd tevékenységét, valamint a pénziigyi-, gazdasagi feladatokat, ezen belll killénésen a
kdnyvelési és gazdélkodasi feladatokat. A Hivatal gazdasagi szervezete a Gazdasagi Igazgato-
sag. A Hivatal ellatja Szalka Kozség Onkorményzata, a Szalkai Német Nemzetiségi Onkormany-
zat és a Szélkai Ovoda tekintetében az dllamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 9. §-dban meghatdrozott gazdasagi szervezet feladatait.

(4) A Hivatal ellatja a jogi személyiséggel rendelkezd 6nkormanyzati tarsulasok (Szekszard
és Kornyéke Szocidlis Alapszolgaltatasi és Szakositott Eltatasi Tarsulas, Szekszard és Kornyéke
Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulds, Onkormdnyzati Tarsulds a Sié-vdlgyi Nagytérség
Teleplilési Szilérdhulladékai Kezelésének Korszeri Megoldasara), a helyi nemzetiségi 6nkor-
ményzatok (Szekszirdi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Szekszérdi Roma Nemzetiségi On-
korményzat), valamint az 6nkormanyzat, illetve 6nkormanyzati tarsulds altal irdnyitott kolt-
ségvetési szervek (Szekszdrdi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és
Mini Bolcséde, Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bélcsde, Szekszard Megyei Jogd Varos Onkor-
ményzatdnak Varosi Bolcs6déje, Egészségligyi Gondnoksag, Szocidlis K6zpont, Humanszolgal-
taté Kozpont, lllyés Gyula Konyvtar, Wosinsky Mér Muzeum) tekintetében az dllamhéaztartas-
rél sz616 torvény végrehajtasard! szélé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. §-aban megha-
tarozott gazdasagi szervezet feladatait.

(5) A Hivatal dllami feladatként ellatott és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevé-
kenységet, az alaptevékenységeket meghatarozd jogszabalyok megjeldlését, valamint a telep-
helyek megnevezését az Alapité Okirat részletezi.

(6) Alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok:

a) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX. tdrvény,

b) a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

¢) az Sllamhaztartasré! szél6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.),

d) az dllamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl sz6ld 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet.

(7) Az Alapftd Okiratban meghatéarozott tevékenységek, feladatok forrasait Szekszard Me-
gyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete tartalmazza.

(8) A Hivatal véllalkozdsi feladatot nem végez, gazdasagi tarsasdgban nem vesz részt, gaz-
datkodo szervezetben alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

Il. Fejezet
A Hivatal irdnyitdsa, vezetése

3. Polgdrmester



3. § (1) A Poigérmester a K&zgy(ilés dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében ira-
nyitja a Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az 4llamigazgatési feladat- és hataskéreit a Hivatal
kdzremiikodésével latja el.

(2) A Polgdrmester feladatait az Métv. 67. § (1) bekezdése hatdrozza meg.

4, Alpolgdrmester

4. § (1) A Polgarmester helyettesitésére, munkéjnak segitésére megvélasztott Alpolgér-
mester a Polgarmester irdnyitasdval ldtja el feladatait.

(2) A polgérmesteri tisztség betbltetlenségére tekintettel az alpolgarmester ellatjia mind-
azon feladatokat és gyakorolja mindazokat a jogkérdket, amelyeket jogszabaly, illetve belsé
szabalyzatok a Polgarmester szaméra megéllapitanak.

5. Jegyz6, Aljegyzék

5. § (1) A legyz6, mint a Hivatal vezetSje szakmailag felel6s a Hivatal m(kodéséért. Ossze-
hangolja és szervezi a Hivatal munkajat, tovabba képviseli a Hivatalt.

(2) Gondoskodik az 5nkormanyzat mkddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendsze-
res kapcsolatot tart a Kézgy(lés tisztségviselSivel, a bizottségok elnbkeivel és a képvisel&kkel.

(3) Kdzrem(kadik a bizottsag, a bizottsag elndke, a Polgdrmester, az Alpolgdrmester kozgy(-
lési elSterjesztéseinek el8készitésében.

(4) Az Aljegyz6k, az igazgatGsag vezetbk, valamint az osztalyvezet6k bevondaséval folyama-
tosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a Kézgytilés elé keriil§ el&terjesztések, hatdrozat- és ren-
delet-tervezetek térvényességét.

(5) Figyelemmel kiséri és segiti a telepllési nemzetiségi Snkormanyzatok miikodését.

(6) Biztositja a lakossag tajékoztatasdt a Kozgyilés mikddésérsl, kdzérdek( dontéseirsi, va-
lamint a Hivatal aktudlis, az dllampolgérok széles kdrét érint6 feladatairdl.

(7) Beszémol a Hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a Polgadrmesternek, évente a K&zgy(i-
lésnek.

(8) Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsdg munkéajaban.

(9) Dontésre elbkésziti a Polgarmester hataskérébe tartozo dllamigazgatasi Gigyeket.

(10) Szervezi az egylittm(ikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kézrend-kézbiztonsag
fenntartasa és javitasa érdekében.

(11) Gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirsl a kéltségvetés altal
meghatdrozott keretek koz6tt. Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a |étszam figyelembevételével.

(12) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Aljegyzék tekintetében, gyakorolja a mun-
kaitatdi jogokat a Hivatal kdztisztviseldi, igykezel8i és munkavéllaléi tekintetében azzal, hogy
a kinevezéshez, bérezéshez, a vezet6i kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazéshoz - a Polgar-
mester dltal meghatarozott korben - a Polgarmester egyetértése sziikséges.

(13) Az alabbi munkaltatéi jogok gyakorldsét az igazgatdsagvezetSkre és osztalyvezetskre
ruhdzza at:

a) szabadsag engedélyezése,

b) munkaidSben révidebb idejl magéncéld tavollét engedélyezése,

¢) mindsitések, teljesitményértékelések elkészitése.

(14) Irdnyitja a dolgozdk szakmai tovabbképzését.

(15) Jogszabalyban megallapitott hatésagi Ugyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

(16) Hatdskorébe tartozé lgyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a




Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

(17) Vezetéi értekezleteken szdmaon kéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat; bizto-
sitja a résztvev6k szdmdra az informdacidcserét.

(18) Ell4tja az Onkormdnyzat kbltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hatdskérébe
utalt feladatokat.

(19) Gondoskodik a belsd ellen8rzéssel kapcsolatos feladatok ellétasardl, ennek keretében
kiilénosen:

a) elSkésziti az dGnkorméanyzat belsd ellenbrzésének meghatdrozasira vonatkozé testiileti
déntéseket,

b) testiileti jovahagyasra el6késziti az 6nkormdanyzat éves belsd ellenérzési tervét,

c) fogadja, értékeli a bels6 ellen6rzési jelentéseket, elékésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el§terjesztésre torténd elkészitésérdl,

d) el6késziti a testiileti elGterjesztést a targyévre vonatkozd éves dsszefoglalé ellenérzési
jelentésrdl,

e) megszervezi és m(ikddteti a belsé ellenérzést, biztositja annak fliggetlenségét.

(20) Gondoskodik a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott bels§ kontrollrendszerrel kapcso-
latos feladatok végrehajtasarol.

(21) Gondoskodik a kotelezé statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

(22) A Polgérmester megbizasa alapjan képviseli az nkorményzatot.

(23) Funkciondlis ellen&rzést végez a hivatal hatdsdgi munkajat érintéen.

6. § (1) A Jegyz6t tavollétében vagy akaddlyoztatisa esetében az Motv. 82. § (1) bekezdés
alapjan a polgarmester altal kinevezett aljegyzdk helyettesitik, a jegyz6 altal meghatérozott
sorrendben és elldtjak a jegyzd altal — munkakéri leirdsukban - meghatérozott feladatokat.

(2) A jegyz6t és az aljegyzbket egyiittes révid idejli {30 napot meg nem haladé) tavollétikben
vagy akadalyoztatdsuk esetében a Beszerzési és Jogi Igazgatésag vezet6je, az 8 tavollétében
az Onkormanyzati és Szervezési Igazgatosag vezetSje, mindkettsjiik tavollétében a Hatdsagi
és Koordindcids Igazgatosag vezetGje helyettesiti, és ellatjak a munkakdéri lefrasukban megha-
tarozott helyettesitési feladatokat.

ill. Fejezet
A Hivatal bels§ szervezete

7. § (1) A Hivatal egységes hivatal, bels szervezeti egységei nem jogi személyek.
(2) A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagozédik:
a) Onkormdnyzati és Szervezési Igazgatdsig

1. Poigdrmesteri és Jegyz6i Titkarsag
2. Onkorményzati Osztaly
2. 1. Szalkai Kirendeltség
3. Szocidlis Osztaly
4. Human Osztaly
5. Informatikai Osztaly

b) Hatdsagi és Koordindcids Igazgatésig

1. lIgazgatasi Osztaly



2. Anyakonyvi Osztaly
3. Ado Osztaly
4. Bels6 Ellendrzési Csoport

c) Beszerzési és Jogi Igazgatosag

1. Beszerzési és Jogi Osztély
2. Projektmenedzseri Osztaly
3. Stratégiai Tervezési Osztaly
4. Dgyviteli Osztaly

d) Vdrosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag

1. Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly
1.1. Karbantarté Csoport

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

3. FGépitészi Iroda

4. Gondnoksag

5. Fékertészi lroda

e) Gazdaségi lgazgatosag

1. Pénzigyi Osztély
2. Szamviteli Osztaly

(3) Az igazgatdsagokat - a PH SZMSZ-ben irt kivétellel - igazgatdsagvezeték, az osztalyokat -
a PH SZMSZ-ben irt kivételekkel - a jegyzd altal kinevezett osztalyvezetbk vezetik.
(4) A hivatal engedélyezett létszam keretét a hatélyos koltségvetési rendelet tartalmazza.

6. lgazgatdésagvezetbk

8. § (1) Az egységes Hivatal bels§ szervezeti egysége az Igazgatésag, élén igazgatdsdgvezets
all, aki az Igazgatdsag feladatainak szinvonalas ellatdsardl gondoskodik.
(2) Az Igazgatosag vezetdje az SZMSZ-ben, belsé szabdlyzatokban, és munkakéri leirdsaban
foglaltaknak megfelelGen vezeti az Igazgatéségot.
(3) Vezetdi megbizasat a Jegyz6tdl kapja a kdzszolgélati tisztvisel8krél sz616 2011, évi CXCIX.
térvényben fosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfelel6 vezetdi besorolassal.
(4) Az igazgatdsag vezetSje felelds az igazgatdsagon bellili hatékony és célszer(i munkameg-
osztasért, a feladatok gyors, szakszer(f és torvényes ellatdsaért, az eredményes munkaért.
(5) Az igazgatdsag vezetjének fébb, altaldnos feladatai és hataskorei:
a) kozgyllési, illetve bizottsagi el6terjesztést nyljt be az igazgatdsag hatdskorébe tar-
tozd ligyben,
b} végrehajtasért felelds szervezeti egység vezetBjeként beszdmol a kdzgy(lési és bi-
zottsdgi hatarozatok végrehajtasarol,
c) az igazgatosaghoz tartozd osztalyok tevékenységének dsszehangoldsa, a megfeleld
informacidaramlas biztositésa,



d) az igazgatosag vezetbkkel, osztalyvezetSkkel egyluttmikodve a jogszabalyok, vala-
mint a kdzgy(ilési, bizottsdgi hatdrozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek
alapjan javaslat a kdzgydlési, bizottsagi elSterjesztések, dnkorményzati rendeletek,
belsd szabalyzatok elkészitésének vagy modositasdnak el6készitésére,

e) beszdmol a polgarmesternek, alpolgarmesternek, a jegyzdnek, aljegyzfnek az igaz-
gatosag, és az aldarendeltségében miikddd osztalyok munkajardl,

f) avéros fejlédéséhez szlikséges kiilsé forrdsok eredményes feltarasa, a dontések eld-
készitésében valé kdzremiikédés, a végrehajtas koordinélasa,

g) az igazgatdsag vezetSkkel, osztilyvezetbkkel, javaslat egyes munkafolyamatok ész-
szer(isitésére, az adminisztrativ terhek csékkentésére,

h) meghatédrozza és ellenérzi az igazgatosag dolgozéinak munkéjat, ellenérzi a munka-
kori lefrasokat, valamint azok aktualizalasat,

i) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktudlis ligyekrdl,

j) gondoskodik a szakszer(i iigyintézés és szabélyszer(i ligyiratkezelés megvaldsitasardl,

k) javaslatot tesz a jegyzének az igazgatésag dolgozéit érinté munkaltatdi intézkedése-
ivel kapcsolathan, valamint a személyi feltételek kialakitdsara,

I} egyluttmikédik a hivatal mas igazgatdsagaival,

m) feladatkérében kapcsolatot tart az dnkormanyzati intézmények vezetdivel,

n) kiadmanyozési szabalyzatban foglaltaknak megfetel6en kiadmanyozasi jogot gyako-
rol,

o) gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat.

7. Osztélyvezetfk

9. § (1) Az egységes Hivatal belsd szervezeti egysége az Igazgatosagok ala rendelten miikodé
osztalyok élén - az igazgatdsagvezetdi irdnyitas alatt 8ll6 kivételével - osztilyvezet6 all, aki az
osztaly feladatainak szinvonalas ellatasarél gondoskodik.

(2) Vezet6i meghizasat a jegyz6t6! kapja a kbzszolgalati tisztvisel8krdl szélé 2011. évi CXCIX.
térvényben osztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetdi besoroldssal. Munkajat a Polgarmesteri
Hivatal SZMSZ-ének, bels6 szabalyzatainak, és munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden
végzi.

(3) Az osztilyvezetd felelds:

o) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszer(d miikddéséért,

b) az osztélyon beliili célszer(i munkamegosztas kialakitasaért, hatékony mikddéséért, en-
nek keretében meghatdrozza, ellendrzi és feliigyeli az iranyitasa ala tartozd dolgozok munka-
jat, munkak®éri leirasba foglalja feladataikat, gondoskedik annak naprakészségérGi,

c) feladatkdrében az dllampolgarok szakszerdi, gyors, kdzérthetd tajékoztatasiért,

d) az osztélyok koz6tti hatékony egyUttm(ikodés biztositdsaért és az osztalyon beliili szerve-
zeti egységek kozotti informacidéaramlasért,

e) a munkaidét, ebédidét, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartasaért, ellendrzé-
séért,

f) az osztily feladatkdrében a Jegyz meghizasabdl ellatott allamigazgatasi hatosagi Gigyek
intézéséért.

(4) Az osztalyvezeté f6bb altaldnos feladatai és hataskorei a kévetkezbk:

a) meghivasa esetén részt vesz a vezetdi értekezleteken,

b) sziikség szerint munkamegbeszélést tart az osztly dolgozdi részére,

¢) az osztalyra érkezd ligyiratokat szignalja,

d) gyakorolja a részére atruhdzott hatésagi (kiadmanyozasi) jogkért,



e} gyakorolja a jegyz§ dltal atruhdzott munkaltatéi jogkort,

f) javaslatot tesz, véleményt mond az osztaly dolgozéinak kinevezése, felmentési, athelye-
zési, jutalmazasi, kitlintetési, béremelési, fegyelmi és kartéritési Ggyében,

g) kdozrem(kaédik az osztdly megfeleld személyi feltételeinek kialakitasaban,

h) egyiittm(ikodik a hivatal mas osztélyaival,

i} kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolodé intézményekkel, gazdalkodé szervekkel,

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

k) elkésziti az osztaly dolgozéit érinté szabadsdgoldsi litemtervet, engedélyezi az évi rendes
szabadsag annak megfeleld igénybevételét,

I} ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, idStartamat (GYED,
GYES, betegség, tovabbtanulds, szabadség),

m) kezdeményezi a Jegyz6nél a megiiresedett dllashelyek betéltését, javaslattal &l a szakmai
és egyéb feltételek meghatdrozdsara,

n) javaslatot tesz a dolgozik tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasdra, felmen-
tésre vagy fegyelmi felel6sségre vonasra, jutalmazésra, kitlintetésre, illetve elismer6 cim ado-
manyozasdra,

o) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utélagos ellendrzés mikddését,

p) gondoskodik az osztélyon a szabélyszer(i ligyiratkezelés megvalésitasarol igy kiilonosen
az Ugyiratok nyilvantartasardl /iktatas/, a kézi irattar kezelésérél, a kdzponti irattarnak térténd
atadasardl,

q) gondoskodik az informdcids Gnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé
2011. évi CXII. térvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjén az dnkormanyzatot és a Hivatalt
érint6, feladatkdréhez tartozd kdzérdekd adatok és informdaciok honlapon, illetve az irott és
elektronikus sajtéban torténd megjelenitéséhez szitkséges adatok dsszegy(ljtésérsl és azok
aktualizalasardl.

8. Csoportvezetd

10. § (1) Az igazgatdsdagon, illetve osztilyokon beliil a jegyz6 csoportokat alakithat ki, ame-
lyek vezetésével az igazgatésdg dolgozdjat bizhatja meg.

(2) A csoportvezeté felelés:

a) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszer(i mikodéséért,

b) a csoporton beliili célszerl munkamegosztas kialakitasaért, hatékony mikédéséért, en-
nek keretében meghatarozza, ellendrzi és felligyeli az iranyitdsa ala tartozé dolgozdk munka-
jat, munkakdri leirasba foglalja feladataikat, gondoskodik annak naprakészségérdl,

¢) a munkaidét, ebédidst, Ugyfélfogadasi id6t érinté intézkedések betartasaért, ellendrzé-
séért.

(3) A csoportvezetd f&bb altalanos feladatai és hataskorei a kévetkezék:

a) szikség szerint munkamegbeszélést tart a csoport dolgozdi részére,

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

¢} egylittm{kodik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

9. Ugyintézé

11. § (1) A jogszabdlyban meghatérozott hataskarrel rendelkezd Ugyintézé gyakorolja a ha-
tésagi jogkorét, s eildtja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szaméra elé-
irnak. Munkajét a PH SZMSZ, a Hivatal belsé szabdlyzatai, utasitasai és munkakori leirdsaban




foglaltaknak megfelelGen végzi.

(2) Az Ugyintézd feladata a Kozgydilés, a Polgarmester és a Jegyzd feladat- és hatiskdrébe
tartozo Ggyek érdemi déntésre val6 el6készitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, vala-
mint a végrehajtds szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hatéridék figyelembevételével munkateriiletén felelfs a Hivatal
allandé és id6szakos feladatainak megvaldsitdsaért.

10. Ugykezel§

12. § (1) Az UgykezelS a munkakéri leirasban részére megéilapitott, illetve a vezet§ altal ki-
adott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével, a jogszabdlyok és tigy-
viteli szabalyok ismeretében és betartdsaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amellyel a munkaltatdi jogkér gya-
korldja megbizza.

(3} A kapott utasitdsok és hatdriddk figyelembevételével felelds feladatainak ellatasiért.

11. Fizikai alkalmazott

13. § (1) Tevékenységével segiti az érdemi Ggyintézéi és Ggyviteli feladatok elfatasat.

{2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor gya-
korldja megbizza.

(3) FelelGs fetadatainak kapott utasitascknak megfelel§ ellstasaért.

IV. Fejezet
A Hivatal belsd szervezeti egységeinek feladatai
12. Onkorményzati és Szervezési lgazgatosig

14. § (1) Az Onkormaényzati és Szervezési Igazgat6sag, az Igazgatésag élén igazgatdsigvezets
all.
(2) Az |gazgatésdgon beldl az aldbbi osztalyok miikédnek:
1. Polgarmesteri és Jegyz6i Titkarsag
2. Onkorményzati Osztaly
2.1. Szalkai Kirendeltség
Szocidlis Osztaly
Human Osztaly
5. Informatikai Osztaly

=W

(3) Feladata killéndsen:

a) Ellatja a Kozgy(ilés, az egyes bizottsagok, a térsuldsok, a Szekszardi Roma Nemzeti-
ségi Onkormanyzat mlkodésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. En-
nek keretében el8késziti a Kozgy(ilés és a bizottsagok, Varosi Onkormanyzati Erdek-
egyeztetd Tandcs lléseit, részt vesz az Ulések lebonyolitasaban, az Glések jegyzé-
kényvei és hozott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére,
részt vesz a dontések végrehajtdsanak szervezésében.

b) Hivatal informatikai hatterének biztositdsa az Informatikai Osztély kézremiikbdésé-
vel.

c) Ellatja a sajtétajékoztaték szervezésével és lebonyolitasival kapcsolatos feladatokat.




d)

f)

g)

h)

Kézrem(ikddik a tisztségviselSk fogadddrainak megszervezésében és lebonyolitasa-
ban.

El6késziti és lebonyolitja az nkormanyzati dijak, oklevelek és elismers cimek, vala-
mint diszoklevelek adomanyozasat és dtaddsaval kapcsolatos operativ feladatokat.
Részt vesz, a kiilonbbz6 6nkormanyzati rendezvények, iinnepségek szervezésében,
lebonyolitdséban.

Tajékoztatja a sajté munkatdrsait és a képvisel8ket dnkormanyzati és hivatali ese-
ményekrdl.

Felligyeli az nkormaényzati kapcsolatok kérében az osztdlyra harulé feladatokat, igy
kiléndsen a tisztségvisel6k, a kozgylilés tagjai kiilfdldi utazisaival kapcsolatos, to-
vébba a kllféldi vendégek fogadédsaval kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja a varosi rendezvényeket.

El6késziti az augusztus 29-i rendezvényen a kitiintetések dtadasat és koordindlja a
szakmai program &sszedllitasat.

Részt vesz a varosmarketing feladatok ellatasaban,

varosmarketing tevékenység,

egységes szemlélet(i PR megjelenés koordindlasa,

ellatja a szocialis feladatokat a Szocidlis Osztaly kbzrem(ikddésével,

ellatja a human feladatokat a Human Osztaly kozrem(ikodésével,

Feladatkdrében gondoskodik a kbzérdekd adatok nyilvdnossagra hozataldrdl.
El6késziti az dnkormanyzati esélyegyen|&ségi tervet és programot.

Részt vesz a valasztdsok, népszavazas elGkészitésével, megszervezésével és lebony-
litasaval kapcsolatos jegyz&i feladatok elltasdban,

elGkésziti az egészségligyi témdju megéllapodasokat, szerzédéseket.

13. Polgarmesteri és Jegyz8i Titkdrsag

15. § (1) Az Onkorményzati és Szervezési igazgatdsagon beliil osztilyként mékodik, tevé-
kenységét kizvetlenil a jegyzének (polgarmesternek) aldrendelve végzi, élén az osztilyvezetd

all.

(2) Feladatai kiilénésen:

a)
b)

c)
d)

e)

8)

Polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyzdi, aljegyz6i altaldnos titkarsagi feladatok ells-
tasa.

Polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik a polgarmesteri felszélalasokhoz, be-
szédekhez sziikséges anyagok dsszegy(ijtésérdl,

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal kommunikdcios feladatait,

Szekszard Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata belsd és kiils§ kommunikicids tevé-
kenységének ellatisa, szervezése.

A sajté- és médiakapcsolatok elldtdsa. Szervezni és koordinélni az nkormanyzat és
a polgarmesteri hivatal sajtétevékenységét. A polgirmester részére lapszemlék,
sajté-dsszefoglalok készitése, Sajtétdjékoztatdk szervezése, ennek elkészitésében,
lebonyolitasaban kézremd(kédés.

Tajékoztatni a helyi média munkatarsait a kdzgy(ilési (lések és a lakossagi forumok,
események id6pontjardl, helyérél, napirendjérél.

Fetligyelni a sajtéorgdnumokkal valé kapcsolattartast, hirszerkesztéi feladatok ells-
tasa, sajtokdzlemények készitése. PR-cikkek, kommunikaciés kiadvanyok szévegei-
nek irasa, Osszedllitasa és szerkesztése.



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

i) Akllonboz8 varosi projektek kommunikacios eseményeinek szervezése.

j) Biztositani a varosi rendezvények nyilvanossagat.

k) ElGsegiteni a kbzgy(lés, a bizottsagok és a polgarmester (alpolgarmester} munkaja-
nak nyilvanossagat. Koordindcié a képviself-testiilet és a hivatal kdzleményeinek,
nyilatkozatainak helyi és orszégos irott, illetve elektronikus sajtéban valé megjelen-
tetése kapcsan.

I) Segiteni a hivatali egységeket a sajtéval vald kapcsolattartasban.

k) egységes szemlélet(i PR megjelenés koordinélasa,

I) segiti a polgdrmester, alpoigdrmester munkajat, ellétja az ezzel dsszefiiggd szerve-
zési, technikai, és adminisztracids feladatokat;

m) kézrem(ikodik a polgdrmester fogadddrainak megszervezésében, lebonyolitisiban;
n) elSkésziti és lebonyolitja az dnkormanyzati dijak, oklevelek, elismeré cimek, valamint
a diszoklevelek adomanyozdsat és dtadasaval kapcsolatos operativ feladatokat;

0) részt vesz a kiilonbdz8 dnkormanyzati rendezvények, iinnepségek szervezésében le-
bonyclitasdban.

14. Onkormdnyzati Osztaly

16. § (1) Eltatja a kozgy(lés, a Bizottsagok, a jogi személyiséggel rendelkezd dnkorményzati
tarsulasok, valamint a polgarmester, az alpolgdrmester és a jegyzé tevékenységével kapcsola-
tos szervezési, jogi és lgyviteli teenddk iranyitasat.

(2) Kbzrem(ikodik a bizottsagok, az (1) bekezdés szerinti tarsuldsok és a kizgy(ilés munkaja-
nak el6készitésével, végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai feladatok elldtasaban.

(3) Gondoskodik a kozgy(ilési, a tarsuldsi tanécsi és bizottsigi meghivik és elSterjesztések
kikiildésérél, az iilések jegyz&konyveinek elkészitésérdl, megdrzésérdl, a hatdrozatoknak és a
jegyz6kdnyvi kivonatoknak az érdekeltek részére torténd megkildésérél.

(4) Vizsgalja a kozgy(ilési, tarsuldsi tandcsi elGterjesztéseket, hatdrozati javaslatokat, a hata-
rozatok végrehajtasat és az azokra leadott jelentéseket, a torvényesség, tovabba a Szervezeti
és M(ikddési Szabalyzatban el&irt kévetelmények szempontjabdl.

(5) Gondoskodik a kézgytilés lejart hatdridejl hatarozatairdl sz6l6 jelentések dsszegydjtésé-
rél és tovabbitasardl.

(6) Kozrem(kodik a Szekszérdi Roma Nemzetiségi Onkorményzat munkdjaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

{8) El6késziti az dnkormanyzati esélyegyen|&ségi tervet,

(3) Gondoskodik az 6nkormanyzat altal megkotott tarsuldsi megallapodasok feliilvizsgalata-
rol, aktualizaldsarol,

(11) Feladatkérében gondoskodik a kozérdek( és a kbzérdekbdl nyilvanos adatok kdzzété-
telérél.

(14} Segiti a tisztségvisel6k munkajat, ellatja az ezzel dsszefiiggd szervezési, technikai és ad-
minisztracids feladatokat.

(15) Kapcsolatot tart a képviseliékkel, az Snkormanyzat 4ltal alapitott és feliigyelt intézmé-
nyekkel, tarsasagokkal, a helyi sajtdval, a civil szervezetekkel.

(17) A jegyz8 megbifzdsa alapjan feliigyeli a Poigadrmesteri Hivatal Szélkai Kirendeltségének
miikodését, tovabbd koordindlja a feladatok megosztését a székhelyhivatal és a kirendeltség
kdzott.



(18) Az Onkormdnyzati Osztalyhoz tartozik a Szdlkai Kirendeltség, melynek fébb feladatai
kiilonasen:

a} anyakdnyvi Ggyek intézése az Anyakonyvi Osztdly kdzrem(ikidésével,

b} hagyatéki Ggyintézés,

¢) birtokvédelimi (igyintézés,

d) dilatvédelemmel, dllatok nyilvantartasival kapcsolatos feladatok, ebnyilvantartéds veze-
tése,

e) hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

f) ugyfélszolgalati feladatok ellatasa,

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

h) helyi szociélis ellatds, tdmogatds irdnti kérelmek intézése,

i} az orszaggy(lési képvisel6k vélasztasdval, helyi onkormanyzati képviselSk és polgdrmeste-
rek vélasztasaval, az Eurépai Parlament és a nemzetiségi 5nkormanyzat tagjainak valasztdsa-
val, népszavazéssal kapcsolatos feladatok ellatasa,

{) hatélyos szerz&dések nyilvantartasa.

(19} A szélkal képvisel§-testiilettel kapcsolatos kodifikdcids feladatokat a jegyzdi megbizott
végzi.

(20) Elldtja a Polgarmesteri Konzultaciés Férummal kapcsolatos feladatokat.

(21) Szervezi az egészségligyi alapellitis onkormdnyzati feladatainak megoldésat, és elkésziti

az ezzel kapcsolatos kdzgyiilési elterjesztéseket.

{22) Elkésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi, valamint fogorvosi feladat-ellatasi szerzédé-

seket.

(23) Elkésziti a fogorvosi ligyeleti ellatassal kapcsolatos feladat-ellatasi szerz6dések.

(24)Elkésziti a személyes kdzrem(ikod6i szerzddéseket.

(25)Ellatja az Egészségiigyi Gondnoksdg, a Szocidlis Kézpont és a Humanszolgaltato Kdzpont

alapité okiratdval kapcsolatos teenddket.

15. Szociélis Osztaly

17. § {1) Szocialis Osztaly feladatai kiildbndsen:

a) Ellatja az 1993. évi lIl. torvény alapjan a hataskérébe utalt feladatokat, tovabba a helyi
rendeletben szabdlyozott feladatokat.

b} Kézrem(kédik a Szocidlis Osztaly hataskorét érinté rendelet tervezetek és szabélyzatok
eiGkészitésében.

c) Ellatja a Szocidlis Osztilyba érkez8 ligyiratok iktatasat.

d) El8késziti az Esély a dijhatralékosokért Alapitvany elé kerlil§ kérelmeket, ellatja az ala-
pitvdny adminisztrativ feladatait {jegyz6konyv készités, meghivé).

e) Eliatja a szocidlis lakdsok bérbeadasaval kapcsolatos el6készitd feladatokat.

f) Kozremikodik a kézgy(lés munkajanak elGkészitésében, dontései végrehajtasaval kap-
csolatos szakmai feladatok ellatasaban.

g) Feladatkdrében gondoskodik a kézérdekd adatok nyilvanossagra hozatalardl.

h) Ellitja a bizottsagi keretre benytjtott tamogatasi kérelmek déntésre térténd elfkészité-
sével, valamint tdmogatdas nydjtisa esetén a tdmogatasi megallapodasok elkészitésével,
tamogatasi elszdmolésok ellendrzésével, elfogaddsaval kapcsolatos feladatokat.

(2) Polgarmester feladat- és hatdskorben eljarva el6késziti és végrehajtja a:

a) Rendkiviili teleptilési tAmogatas,

b) Kozlekedési tanuldbérlet tamogatas,



¢) Kbztemetés,

d) Szépkoriak karacsonyi tamogatasa megallapitasaval és felUlvizsgalatdval kapcsolatos
lgyeket,

(3) Jegyzdi feladat- és hataskorben eljarva el6késziti és végrehajtja a:

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

b) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény pénzbeli ellatds,

c) Halmozottan hatranyos helyzetdek nyilvantartdsa,

d) Ellatja a csalddvédelmi koordinéciét,

(4) Jegyz6i feladat- és hataskorben eljarva a vizikézmi-szolgéltatasrdl sz616 2011. évi CCIX.
torvény 61/A. § (4) bekezdés alapjan a védendd felhasznaldi korbe tartozas igazolasara a fel-
haszndld kérelmére igazolja, hogy a felhasznald életvitelszerlien tartézkodik a kérelemben
megjeldlt felhasznalasi helyen.

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

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

a) Telepiilési tamogatds (lakhatdsi tamogatas, dpoldsi tdmogatds, gydgyszer tdmogatas)

b) Onkorményzati lakbértamogatas

¢) Bursa Hungarica Oszténdijpélyazat

d) Szocidlis céld tiizifa megallapitasaval és felilvizsgalatdval kapcsolatos lgyeket.

(7) El6késziti az 6nkormany:zati esélyegyenl@ségi programot.

16. Humén Osztély

18. § (1) Segiti az Oktatas, Sport és Ifjusagi Bizottsag, valamint a Kultira, Civil szervezetek,
Véarosmarketing Bizottsdg munkajat.

(2) Az elfogadott munkaterv szerint, illetve a beérkez8 kérelmek alapjan az osztélyvezetd a
bizottsagi elnokdk egyeztetésével gondoskodik a bizottsagi elfterjesztések elkészitésrél.

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

{4) Kbzneveléssel kapcsolatos helyi iranyitasi és ellengrzési feladatok tekintetében:

a) Elkésziti az Onkormanyzat &ltal fenntartott kéznevelési intézmények létesitésével, fenn-
tartasaval, megsziintetésével kapcsolatos kézgy(lési déntéseket, kiildnos tekintettel a miiko-
déshez, fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

b} Az osztaly kbzremiikodik a kdznevelés-fejlesztési terv, intézkedési terv véleményezésé-
ben.

¢) Kapcsolatot tart a kdznevelési szakérttkkel.

d} El8késziti az dvodai beiratdst, az indithaté évodai csoportok szdmara javaslatot tesz, fi-
gyelemmel a varos egész terliletére.

e) Elldtia az Onkormanyzat altal fenntartott kbznevelési intézmények igazgatéi allasainak
betdltésével kapcsolatas feladatokat.

f) Az intdzményekrél készitett legfontosabb adatokat, statisztikat, munkaterveket, intézmé-
nyi beszamoldkat Gsszegydijti és elemazi.

g) Kézrem(ikdik az dvodak hazirendjének ellen8rzésében, Szervezeti és Miikédési Szabaly-
zatanak, pedagdgiai programjanak jovahagyasra elSkészitésében..

h) tlldtja az intézmények elnevezésével kapcsolatos eldkészits feladatokat, valamint az in-
tézményi alapitd okiratok médositasaval dsszefliggh teenddket.



i} Ellatja az Oktatas, Sport és Ifjusagi Bizottsag, valamint a Kultdra, Civil szervezetek, Véros-
marketing Bizottsag kiillonbdz& kereteire beérkezett palyadzatok elbfrdldsaval kapcsolatos eld-
készitd feladatokat.

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

k} Kozrem(kodik a varos Kabitészeriigyi Egyeztetd Forumanak koordindléi munkajiban, pé-
lyézatirasban, elszdmolésban.

{) Feladatkorében kapcsolatot tart a Szekszardi Tankeriileti Kdzponttal, a Toina Varmegyei
Szakképzési Centrummal.

m) Megszervezi és koordindlja az altaldnos iskoldk bevondsaval a tanuldk napkézbeni fel-
iigyefetének biztositasat az iskolai nyari sziinetben.

(5) Kézrem(kodik a kdznevelési és kézmiivel6dési intézményekkel kapcsolatos jegyz&i ha-
taskodr gyakorlasaban:

a) El6késziti az dvodai felvételekkel kapcsolatos kérelmeket.

b} El8késziti az dvodai felvételi iigyekben hozott hatarozatok ellen benydjtott jogorvoslati
kérelmeket.

¢} A kéznevelés informacids rendszere (KIR} felé adatot szolgdltat, jelentést készit.

d} Kozérdek(i bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

(6) K6zm(vel6dési, kozgyljteményi és miivészeti tevékenységekkel kapcsolatos helyl irdnyi-
tasi feladatok tekintetében:

a} Eidkésziti a kézmlivel6dési és mlivészeti intézmények létesitésével, fenntartisaval és
megsziintetésével kapcsolatos kozgylilési dontéseket.

b} Kézremiikddik a varos kdzmiivelGdési koncepcidjanak, civil koncepcidjanak elkészitésé-
ben, végrehajtasiban.

¢) Kapcsolatot tart a illetékesminisztérium Kézgydjteményi FGosztalyéval és a szakértékkel.

d} Kézremiikédik a kozmdvel§dési intézmények mikddésének segitésében és térvényessé-
gének vizsgalataban, ellenérzésében, értékelésében.

e) Ellatja a kdzmivel&dési intézményvezet§i allas nyilvanos palyazat Utjan torténd betolié-
sével kapcsolatos feladatokat.

f) Segiti a hivatdsos és amatdr m(ivészeket, m(ivészeti csoportokat, sziikség esetén kbzre-
miikédik a varesi kulturalis rendezvények lebonyolitdséban.

g) Kapcsolatot tart a kulturélis és civil szervezetekkel, mdvel8d& kézésségekkel. Felkérésre
részt vesz a munkajuk értékelésében és ellenérzésében.

h) Kézrem(ikodik a Szekszard Véaros Aranykdnyvének Szerkesztd Bizottsdga munkdjinak ko-
ordinalasaban.

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

a) Kozrem(ikodik a vérosi sporttevékenység dsszehangoldsdban, valamint a sportfeladatok
meghatdrozasaban.

b) Segiti a varos teriiletén m{ikédd testnevelési, didk- és szabadid@sport, valamint termé-
szetjdrd szervezetek, sportegyesiiletek, sportkorék tevékenységét.

¢} Segiti a varos terliletén m{ikodd didksport, valamint a sportagi szakszévetségek mikodé-
sét.

d) Evente elkésziti a varosi sportra vonatkozd eseménynaptart és szabadid8s programok ter-
vét, figyelemmel kiséri és igazolja a koltségvetési rendeletben e célra biztositott keret felhasz-
ndlasat.

e} Kapcsolatot tart a tamogatdkkal.

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



g) Ellatja a sport informacios adatszolgaltatdssal Gsszefiiggs varosi feladatokat.

h) Kézrem{ikddik a sportkoncepcid kidolgozasdban, megvaldsuldsdban.

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

(8) Hjusagi Ggyekkel kapcsolatos feladatai:

a) Koordindlja a telepiilésen él6 és tanulé gyermekek és fiatalok érdekében végzett munkat.

b) Segiti és koordindlja a varosban m(ikddd didkénkormanyzatokat, valamint a Szekszérdi
Ifjasagi Onkorményzat munkajat,

c) Segiti, szervezi és koordinalja a Szekszardi ifjisagi Erdekegyeztetd Férum munkajat,

d) Segiti és ellendrzi a gyermek- és ifjisagi, ezen beliil a didk érdekképviseleti és érdekveé-
delmi jogositvanyok megvaldsuldsat.

e) Kozrem(kédik az ifjusagi koncepcio kidolgozasaban, megvalésuldsaban.

f) Segitséget nyujt az iskolabdl kimaradé tankotelesek mds - képességeiknek, lehetéséglik-
nek megfelels - intézményben t6rténd elhelyezésében.

g) Aliandé kapcsolatot tart fenn az ifjisagi szervezetekkel.

(9) Feladatkorében gondoskodik a kdzérdekd adatok nyilvdnossagra hozatalérdl.

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

(11) Ellatja a bizottsagi keretre benyujtott tAmogatasi kéreimek déntésre torténd eibkészi-
tésével, valamint tdmogatas nyljtasa esetén a tamogatasi megallapodasok elkészitésével, ta-
mogatasi elszamolasok ellenfrzésével, elfogaddsdval kapcsolatos feladatokat.

(12) Ellatja a Szekszard Varos Napjan ataddsra keriil8 vdrosi kitlintetésekre, valamint a Szek-
szard varosért a mlvészet erejével elismerd cimekre térténd felterjesztések déntéselSkészi-
tését.

(13) Részt vesz a Mészoly Miklés emléknap, valamint a Szekszard Biiszkesége ...(év) kitiin-
tetd cim, a Szekszard Sportoldja ...(év) dij, a Szekszard Edzéje ...(év) dij ataddsaval kapcsolatos
tnnepségek szervezésében, lebonyolitdsdban, valamint ellatja a kitlintetésekkel, dijakkal kap-
csolatos adminisztrativ feladatokat.

(14) Szekszérdi Német Nemzetiségi Onkorményzattal kapcsolatos feladatai:

a) Kdzrem(ikddik a Szekszérdi Német Nemzetiségi Onkormanyzat munkajanak elékészi-
tésével, végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

b) Elldtja a Szekszérdi Német Nemzetiségi Onkormanyzat tevékenységével kapcsolatos
szervezési, jogi és Ggyviteli teend6k irdnyitasat.

c) Kozrem(kodik a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkorményzat munkéjénak el6készi-
tésével, végrehajtasdval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

d) Gondoskodik a Szekszérdi Német Nemzetiségi Onkormanyzati meghivék és elGterjesz-
tések kikildésérél, az tlések jegyzdkiinyveinek elkészitésérdl, megérzésérél, a hatdro-
zatoknak és a jegyzdkonyvi kivonatoknak az érdekeltek részére torténd megkiildésérél.

e) Vizsgélja a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormadnyzati elSterjesztéseket, hatarozati
javastatokat, a hatdrozatok végrehajtasat és az azokra leadott jelentéseket, a torvé-
nyesség, tovabba a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban el&irt kévetelmények szem-
pontjabdl.

(15)Ellatja a Varosi Onkormanyzati Erdekegyeztets Tandcs iiléseivel, illetve a hozott don-
tésekkel kapcsolatos feladatokat.

(16) Gondoskodik az 6vodak, Wosinsky Mér Muzeum, lllyés Gyula Konyvtar alapité okira-
tainak el8készitésérdl, az alapitd okiratck mddositasardl, egylittmikodve a tarsigazga-
tosdgokkal

(17)Ellatja a polgarmesteri keretre benyljtott tdmogatési kérelmek dontésre torténd



el6készitésével, a polgarmesteri keretbdl igényelt tamogatasok, valamint az énkor-
manyzat targyévi koltségvetési rendeletében nevesitett tdmogatdsok nydjtasardl
sz6l6 megéllapodésok elkészitésével, tamogatasi elszamolasok ellenérzésével, elfoga-
dasaval kapcsolatos feladatokat.

(18) Részt vesz a kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992, évi XXXIII. torvény hatdlya ala
tartozd munkéltatéknédl mikodé szakszervezetek reprezentativitdsanak megdllapita-
sarél szolé 24/2011. (lll. 9.) Korm. rendeletben elbirt jegyz6i feladatok ellatasaban.

(19)El8késziti a ,,Szekszard Ev Rendére” és a ,,Szekszard Ev T(izoltéja” kitlintetd cimek &t-
adasat.

17. Informatikai Osztaly

19, § Az Informatikai Osztaly f6bb feladatai:

a) kozgy(ilési anyagkilldés informatikai lebonyolitasa,

b} a kozgy(lés informatikai hatterének biztositasa,

¢} rendeletek, hatdrozatok nyilvéntartasa, kézzétételben, kihirdetésben valé kdzrem(kédés,
d) szabalyzatok kézzétételében valé kdzrem(ikodés,

e) szoftverfrissitések telepitése,

f) szoftverek izemeltetése,

g) mentés, archivalas,

h) kbzrem(ikédés a www.szekszard.hu honlap tartalmanak frissitésében,

i) kdzrem(ik6dés adatszolgaltatasban,

j) vélasztasok, népszavazasok informatikai biztositasa,

k) informatikai beszerzések szakmai el6készitése, bonyolitasa,

i) hardverhibak javitdsa, javittatasa,

m} segédanyag ellatds szervezése, bonyolitdsa,

n) folyamatos informatikai tdamogatés hivatalon beldl,

o) képvisel6k szamitégépeinek karbantartasa,

p) Nyilvantartja az informatikai elérhetdségeket,

g) Szélkai Kirendeltség informatikai feladatok ellatésa,

r) a kbzérdekd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

18. Hatdsagi és Koordindcios Igazgatésag

20. § (1) A Hatdségi és Koordindcids Igazgatdsdg élén igazgatdsagvezetd dll. Az igazgatosag-
vezet§ ald tartozik kdzvetleniil a kodifikator, a folyamateilenér és a humanpolitikai és ligyviteli
referens. Az Igazgatésagon bellil az aldbbi osztalyok és csoport mikddnek:

o) |gazgatasi Osztaly

b) Anyakonyvi Osztaly

c) Adé6 Osztily

d) Belsd Ellendrzési Csoport

(2) Az igazgatdsag altalanos feladatai kiiléndsen:
a) Részt vesz a valasztasok, népszavazas elSkészitésével, megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos jegyz6i feladatok elldtasaban.
a) Ellatja a hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.



b) Végzi a hagyatéki leltdrozassal és az anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat, el-
latja a hatdskdrébe utalt dllampolgarsagi és népesség-nyilvintartasi feladatokat.

c) Elldtja az ipari és kereskedelmi igazgatdssal, kapcsolatos feladatokat.

d) Eljar birtokhaboritési iigyekben.

e) Ellatja a kdzponti adéjogszabalyokban és a helyi onkormanyzati rendeletekben sza-
balyozott addk, adék médjara behajtandé kdztartozdsok megallapitasaval, nyilvan-
tartasdval, beszedésével, kezelésével, ellenérzésével és méltanyossagi kérelmek el-
birdldsaval kapcsolatos feladatokat. A tarsosztéllyal napi kapcsolatot tart fenn.

f} Kézrem(kadik a szabalyzatok, belsé utasitésok jogszer( kidolgozasaban, a kifejezet-
ten jogi szakértelmet igényld vagy komplex feladatok elékészitésében.

g8) Figyelemmel kiséri az énkormanyzati feladat- és hatdskéroket érintd jogszabalyok
véltozasait és sziikség esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, miikodés médosita-
sara.

h) Szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez.

(3) Ellatja a népszamlalassal kapcsolatos feladatokat.

(4) Elldtja a birdsagi lilndkok valasztasdval kapcsolatos feladatokat.

(5) Az igazgatdsdgvezetS ala tartozik kbzvetleniil a kodifikator, feladatai kiiléndsen:

(a) El6késziti a rendelet-tervezeteket, beisd szabélyzatokat, utasitasokat, folyamatosan vizs-
galja a rendeletek érvényességét, hatdlyosuldsat.

(b) Gondoskodik a rendeletek, szabdlyzatok, utasitasok kihirdetésérsl.

(6) Az igazgatosagvezetd ald tartozik kézvetleniil a humdnpolitikai és tigyviteli referens, - de
a humdn iratokat a jegyzének teljesiti kozvetleniil - feladati kiilondsen:

a) humidneré&forras fejlesztéssel, képzéssel, teljesitményértékeléssel, vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos koordinalé feladatokat lit el,

b) személyzeti és munkatigyi feladatokat 1at el a jegyzé munkaltatéi jogksrén beliil a hivatali
dolgozdk, tovdbba a polgdrmester munkéltatsi jogkdrén belill az intézmények vezetdi, és a
gazdasagi tarsasagok vezetdi tekintetében,

¢) Segiti a személyzeti munkat, elkésziti a munkaltatdi igazolasokat, elékésziti a hivatali dol-
gozok fizetési eilegének engedélyezését,

d) Vezeti és 6rzi a hivatal dolgozdinak, valamint az intézményvezetSknek a szabadsag nyil-
vantartdsdt,

e} Részt vesz a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatok ellstisiban.

f) Déntésre el6késziti a helyi szabalyzatokban és rendeletekben meghatérozott munkaltatéi
tamogatas iranti kérelmeket.

19. igazgatdsi Osztéily

21. § (1) Szekszard Megyei Jogu Véros Jegyz8je, mint telepiilési jegyzd a szolgaltatasi tevé-
kenység megkezdésének és folytatdsanak 4ltaldnos szabilyairél s2616 2009. évi LXXVI. térvény
{tovébbiakban: Szolgtv.) tekintetében a szolgalitatas feligyeletét ellaté hatéségi hataskérében
intézi

a) a bejelentéshez kotott szolgéltatasi tevékenységet végzok bejelentésével, a bejegyzett
adatok véltozasaval, torlésével kapcsolatos allamigazgatasi hatésagi ligyeket, az alabbi tigyks-
rokben:

Szekszérd kdzigazgatasi teriiletén:

1. bejelentést kévetGen végezhetd kereskedelmi tevékenység;

2. bejelentéshez kétéitt ipati tevékenység;

3. széllashely-szolgéltatasi tevékenység;




4. bevasarlokozpont miikbdése;

5. helyi termel6i piac m(ikddése;

Tolna varmegye teriiletén:

6. az lizletszer( ingatlan kdzvetit6k, valamint az (izletszerii ingatlanvagyon-értékeld és kdz-
vetiték tevékenysége.

b) az engedélyezési eljarashoz kotott szolgéltatdsi tevékenységeknél az engedélyek kiaddsat,
médositasat, visszavonasat, alabbi Ggykdrékben:

1. mdkodési engedélyhez kotott kereskedelmi tevékenység;

2. telepengedélyekkel kapcsolatos éllamigazgatési hatdsagi Gigyek;

3. a vasar, piac mikodésének engedélyezése;

(2) Szekszard Megyei Jogu Véros Jegyz6je nyilvantartast vezet (Orszagos Kereskedelmi Nyil-
vantartdsi Rendszer vezetése, ipari tevékenység esetén a helyi nyilvintartds vezetése) az
alabbi, hatdskérébe tartozé Ugyksrokben:

Szekszard kbzigazgatasi teriiletét érint6en

a) kereskedelmi tevékenység,

b) ipari tevékenység

c) széllashely-szolgaltatési tevékenység,

d) vasar, piac, helyi termeléi piac;

e) bevdsariékézpont;

Toinavarmegye teriiletét érint6en

f) Gzletszer(i ingatlan kdzvetit6k, valamint az (izletszer(i ingatlanvagyon-értékel§ és kézveti-
t6k.

(3) Az (1)-{2) pontban felsorolt ipari, kereskedelmi, széllishely-lizemeltetés, szolgaltatasi te-
vékenységet végzbk, vasér, piac, és bevasarlokdzpont, helyi termelé piac fenntartok, iizlet-
szer( ingatlan kozvetit6k, valamint az lizletszer( ingatlanvagyon-értékel8 és kozvetiték vonat-
kozéasaban elldtja a jegyz6 hatdsdgi ellendrzési feladatait és a beérkezett panaszok kivizsgala-
sét. Az eljarasok sordn kapcsolatot tart a tarshatdsagokkal, szakhatésagokkal.

(4) Elldtja a zenés, tdncos rendezvények miikddésének biztonsdgosabbd tételérdl szélo
23/2011. (Il 8.) Korm. rendeletben meghatérozott feladatokat.

(5) Intézi a foldmdvelésiigyi, dllat- és névényegészségiigyi igazgatassal Osszefiiggd atabbi
jegyzdi hatdskdrbe tartozé dllamigazgatdasi hatésdgi hatdskoroket:

a) az dllatok tartdsaval, védelmével kapcsolatos jogszabdlyban foglaitak megszegésébdl

adddo feladatok,

b) vadkérral kapcsolatos, jegyzdi hataskdrbe tartozo iigyek intézését,

c) terméfdld elévasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorfasival kapcsolatos hirdetmények

kdzzététele, benyujtott iratok tovabbitasa.

(6) Elldtja:

a) az Ugyfelek dltaldnos tajékoztatasaval, tbaigazitasaval

b) a cimnyilvantartds vezetésével, karbantartdsaval, a kézteriilletek nyilvantartasaval, a ci-
mek megdllapitdsaval, a TSZR-bdl torténd adatszolgaltatéssal, valamint a Kézponti Cimregisz-
ter |étrehozésaval és vezetésével,

¢) a TakarNet haldzat adatainak lekérdezésével és - az ezzel dsszefiiggd - nyilvantartas veze-
tésével

d) hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok kiallitasdval, kiemelten

da} cimigazolasok kiadésa

db} a 3,5 tonna Gssztémeget meghaladé gépjdrmiivet, autébuszt (izemeltets tulajdonos
székhelyének, telephely cimének igazolasa,




dc) hulladékszallitdssal kapcsolatos kdzszolgaltatds igénybevételéhez igazolds kiadasa a la-
kdingatlant egyedl és életvitelszer(ien lakdknak

dd} a gépjarmivek utdij fizetés aldli mentességével kapcsolatos hatdsagi bizonyitvany

de) gazkdzm( hozzajaruldsok igazolasa

df) lakds rendeltetési egység szdmanak igazoldsa kedvezménnyel elszamolhato foldgaz-
mennyiség igénybevétele céljabal

e} az orszaggyiilési, 5nkormdanyzati, eurdpai parlamenti valasztasok, helyi és orszigos nép-
szavazas lebonyolitdsaval (névjegyzék-vezetés, ajanlas-ellenGrzés, kbrzetesités),

f} a hirdetmények kifiiggesztésével, visszakildésével

g) a talalt targyak igyintézésével

h} a KSH felé térténd adatszolgaltatassal

i} az ebek - minimum harom évenkénti - ésszeirasaval
kapcsolatos feladatokat.

(7) Ell&tja

a) birtokvédelmi Ggyeket,

b) akdzésségi egylttélés alapvetd szabalyait sérté magatartassal dsszefiiggt kdzigazga-
tési szankciok alkalmazésaval kapcsolatos jegyzdi hataskért,

c) avérosi jelképek, valamint a ,,Szekszérd” név hasznalatanak engedélyezéséve! kapcso-
latos ligyeket.

d) a hastéskérébe tartozé ligyeket érint6en vezeti a Kbzigazgatasi Szankciok Nyilvantar-
tdsat.

(8) Szekszard Megyei Jogui Varos Jegyz6je hatdskérében eljarva ellatja a tarsashazakrdl sz6l6
2003. évi OXXXIII. torvény 27/A. § alapjan a tarsashaz mkodésének, a tarsashaz szerveinek és
e szervek m(ikbdésének torvényességi felligyeletét.

(9) Elvégzi a évenként esedékes hatésagi statisztikai adatszolgaltatast.

(10) Feladatkdrében gondoskodik a kozérdek( adatok nyilvdnossagra hozatalarol.

20. Anyakonyvi Osztdly

22. § (1) Az Anyakonyvi Osztély fetadatai:

a) Munkanapokon fogadja a sziiletések és haldlesetek bejelentését a kérhazbal és egyéb
bejelent&ktél.

b} Beszerzi a sziiletések, haldlesetek anyakdnyvezéséhez szlikséges adatokat az ASZA rend-
szeren keresztiil.

¢) Rogziti a papiralapi anyakdnyvekb§l a sziiletéseket, hazassagokat, halaleseteket.

d) Anyakényvezi és bejegyzi a sziiletéseket, haldleseteket az Elektronikus Anyakényvi Rend-
szerben (EAK-ban).

e) A sziiletés, a haléleset anyakényvezésérél anyakdnyvi kivonatot allit ki az EAK-bdl és azt
megkiildi az illetékes feleknek.

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

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

h) A jegyz8 hatdrozata alapjan anyakdnyvezi az EAK-ban az ismeretlen sziil6ktdl szérmazd
gyermeket.

i) Anyakbnyvezi a gyamhat4sag hatarozata alapjan a titkos és a nyilt orokbefogadasokat.

j) Elldtja az driokbefogadds anyakonyvezésével kapcsolat feladatokat (kivonat kiallitasa, SZL
valtozast dtvezetése, sziilbk értesitése).

k) Elldtja a birdsdag értesitése alapjan az apasag megdontésével kapcsolatos anyakdnyvi adat-
atvezetéseket az EAK-ban, az SZL-ben és értesiti a sziil6ket, kidllitja az Gj anyakonyvi kivonatot.



I) Teljesiti a csalddi jogéllas valtozaséval (apai elismerd, képzelt apa) kapcsolatos dtvezeté-
seket az SZL-ben, értesiti a sziiléket, kidllitja az Gj anyakonyvi kivonatot.

m) Teljesiti az anyakdnyvi térvényben a sziiletés anyakényvezésével kapcsolatosan megha-
tarozott adatszolgalttasokat, értesitéseket.

n) Ell4tja az ismeretlen holttest anyakényvezését az EAK-ban a renddrségi adatok alapjan.

o} Elidtja a holtnak nyilvanitas anyakényvezését az EAK-ban a birdsagi itélet alapjan.

p) Ell4tja a halél tényének biréi megéllapitdsa alapjan az anyakényvezést az EAK-ban.

q) Teljesiti az anyakényvi torvényben a haldleset anyakonyvezésével kapcsolatosan megha-
tarozott adatszolgéittasokat, értesitéseket.

r) Megkiildi az illetékes jegyz6 részére a halottvizsgalati bizonyitvanyt hagyatéki eljaras meg-
inditasahoz.

s) Ervényteleniti az elhunyt okmdnyait, majd megkuldi a jérasi hivatal részére.

(2) Az Anyakdnyvi Osztaly:

a) Elidtja a hazassagkotési és bejegyezett élettarsi kapcsolat létesitési széndék bejelentését,
ezen belll tijékoztatja a feleket, jegyz6kényvet vesz fel, beszerzi a hianyzd adatokat az ASZA
levelezd rendszeren keresztiil.

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

c) Elékésziti a jegyz8i szdmdra a hazassagkotési, a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésével
kapcsolatos hatarozatokat.

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

e} Lebonyolitja a hazassagktéseket, a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitését a hivatali
helyiségben és a jegyzd engedélye alapjan kiilsé helyszineken.

f) Hazassagkotésrdl, a bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésérél anyakdnyvi kivonatot allit
ki.

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

h) A hazassagkotést, a bejegyzett élettartdrsi kapcsolat létrejottét dtvezeti a kdzponti sze-
mélyi és nyilvantarté rendszerben (SZL-ben).

i) Teljesfti az anyakényvi térvényben a hazassagkotés, a bejegyzett élettarsi kapcsolat léte-
sitése anyakonyvezésével kapcsolatosan meghatarozott adatszolgalttdsokat, értesitéseket.

j) Ell4tja a statisztikai adatszolgéliatast a hazassagkotésrdl, valamint a bejegyzett élettarsi
kapcsolat |étesftésérdl.

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

1} Rogziti az EAK-ban & hazassagi névmodositésokat, ezeket dtvezeti az SZL rendszerben és
(j anyakdnyvi kivonatot allit ki.

m) A birdsag értesitése alapjan a vélast dtvezeti az EAK-ban, az SZL-ben és a valasi lapot
megkuildi a KSH részére.

(3) Az Anyakonyvi Osztaly:

a) Régziti a hdzassagi név megvéltoztatasa iranti kérelmet az EAK-ban, és felterjeszti a BFKH
részére.

b) Régziti a szliletési névvéltoztatasi kérelmeket az EAK-ban, és felterjeszti a BFKH részére.

c) A BFKH éltal engedélyezett névvaltozdsokat atvezeti az EAK rendszerben, az SZL nyilvan-
tartasban és értesiti az igyfelet, majd Gj anyakdnyvi kivonatot éllit ki, a régi anyakényvi kivo-
natokat bevenja és érvényteleniti.

d) A BFKH altal megkuldott értesités alapjan az EAK-ban atvezeti a transzexualizmus, a nem
és az uténév megvaltozasat, dtvezeti az SZL-ben, értesiti az Ugyfelet, Gj anyakdnyvi kivonatot



allit ki.

e) Elvégzi a csaladi név korrekcidjara irdnyul6 eljarast, az ezzel kapcsolatos adatatvezetése-
ket, értesitéseket.

f) Kbzrem(ikodik a magyar allampolgérok kiilféldon tértént anyakényvi eseményeinek hazai
anyakonyvezésében, (sziiletés, hazassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat, haidleset).

g) Rogziti az EAK-ban a kiilfélddn tértént sziiletést, hdzassagot, bejegyzett élettarsi kapcso-
latot és a haldlesetet és felterjeszti a BFKH részére.

h) Kilfsldon sziiletett magyar gyermekek hazai anyakdnyvezésénél kezdeményezi a gyer-
mek nyilvantartasba vételét.

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

j} Kilfeldi allampolgar anyakényvi eseményét érintd adatszolgaltatasokat teljesiti.

k) Anyakonyvi kivonatot ad ki az Gigyfél kérelmére.

1) Hatosagi bizonyitvdnyt allit ki az tigyfél kérelmére.

m) Teljesiti az adatszolgéitatasokat, megkereséseket.

n) Gondoskodik az anyakdnyvi kivonatok beszerzésérd!.

o) ElBkésziti és lebonyolitja az 4llampolgarsagi eskit és teljesiti a tdrvényben meghatarozott
adatszolgéltatdsokat, értesitéseket.

p) Péncél szekrényben 6rzi a papiralapy anyakonyveket, névmutatékat és alapiratokat.

g) Kezeli az anyakdnyvi osztaly irattarat.

r} diploméciai Gton anyakényvi kivonatokat szerez be az ligyfelek részére.

s) Gondoskodik az anyakényvi kivonatok évenkénti selejtezésérdl.

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

u) Teljesiti az ASZA rendszeren keresztiil térténd anyakonyvi megkereséseket, régzitéseket.

v) Teljesiti az EAK munkakosarba érkezett feladatokat, rogzitéseket.

(4) Az Anyakdnyvi Osztaly:

a) Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat - kiskor( apa kivételével - és azokat rdgziti az
apai elismer® nyilatkozatok nyilvantartasaban.

b) Apa nélkiil sziiletett gyermek esetén a jegyz8 nevében tdjékoztatja az anyét a csalddi jog-
allas rendezéserdl.

¢) a jegyz6 hataskorében a gyermek csalddi jogallasdnak rendezése érdekében megéllapitja
a gyermek csaladi és uténevét.

d) a jegyz6 hataskorében megéllapitja az ismeretlen sziilkt8l szdrmazé gyermek és a kép-
zelt sziil6k adatait.

e) az apa adati nélkiil anyakdnyvezett kiskoru gyermek részére a jegyz6 nevében az anya
kérelmére képzelt személyt allapit meg apaként, feltéve, hogy az apasédg megéllapitdsa irdnt
nincs per folyamatban, illetve nincs eljaras folyamatban a gyermek drokbefogadasanak enge-
délyezése irdnt.

f) a jegyz6 nevében igazolast 4llit ki a sziil6 vagy mas torvényes képvisel§ kérelmére, hogy a
gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy.

(5) Az Anyakonyvi Osztaly:

a) Ertesiti az 6rékhagyt személy hozzdtartozdjat a hagyatéki leltdr meginditasardl, tajékoz-
tatja jogairdl, kotelezettségeirél és a hagyatéki térvényben meghatérozottakrdl.

b) Beidézi vagy nyilatkozatot kiild a hozzdtartozé részére a hagyatékra vonatkozé adatok és
az 6rokostk személyének beszerzéséhez. _

¢) Elkésziti a hagyatéki leltart a hagyatéki eljarasrél sz616 2010. évi XXXVIII. Tv. 20. § (1)-(3)
bekezdése alapjan a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirél sz6l6 29/2010. (Xii. 31.) KIM ren-
delet 1. meliéklete szerinti adattartalmi erre a célra rendszeresitett nyomtatvany



felhasznalasaval a kotelezd leltdrozas ald esé vagyontargyrdl vagy a leltdr felvételét kotelezévé
tev tényrél, koriilményrét valé tudomasszerzéstdl szamitott 30 napon belil az ASP hagyatéki
rendszeren keresztiil.

d) Beszerzi az ingatlanrdl az add- és értékbizonyitvinyt, és tajékoztatja az dréklésben érde-
kelteket az ingatlanok értékérdl.

e} Helyszini leitarozast végez, amennyiben ezt az 6roklésben érdekeltek kérik vagy a torvény
kotelezéen elirja.

f) Biztositasi intézkedéseket rendel el végzésben és foganatositja azokat, melyrél jegyz6-
kényvet vesz fel pl. birdi letétbehelyezés, zar ald vétel, lepecsételés, dllamra szallé hagyaték
esetén, illetve a hagyatékban érdekelt igyfél kérelmére.

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

h} Megkildi a hagyatéki leltart /végrendelet, egyéb okiratok csatolasaval/ a hagyatéki elja-
rasra illetékes kozjegyzd részére az ASP szakrendszeren keresztiil (eredeti irat esetén postai
uton is).

i) Kapcsolatot tart a, rendérséggel, gondnokokkal, szocidlis intézményekkel, intézi az érté-
kek, lakaskulcsok atvételével, Grzésével, kiadasival kapcsolatos feladatot.

Jj} szlikség esetén kdzremiikodik az egyezségi eljarasban.

k) Ertesiti a VagyonkezelSt, ha az énkormanyzati bérlakas bérléje meghalt és a lakés jogilag
meglresedettnek tekinthetd.

I} A hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényérél kbzvetlenil értesiti az dllampolgarsag szerinti
&llam Magyarorszdgra akkreditalt kiilképviseletét kilfoldi dllampolgar hagyatéki Ggye esetén.

m} Leltérozza a kiskortak és gondnokoltak vagyonat a gydmhatésag megkeresésére, ez ligy-
ben felveszi a kapcsolatot az érintett gydmmal, gondnokkal.

n) Tajékoztatja az droklésben érdekelteket a hagyatéki leltir elkészitésérél és a kdzjegyzd-
nek térténd megkiildés idépontjardl, valamint az eljaré kézjegyz6 nevérdl a leltar megkiildé-
sével.

o) Nemleges hagyatéki leltar esetén megsziinteti a hagyatéki eljarast.

p} Kbztemetés esetén megkeresi a Szocialis Osztélyt a hagyatéki hitelez&i igény bejelentése
céljabol.

q) Teljesiti a hagyatéki (igyekben érkezett megkereséseket, adatszolgéltatisokat az eljard
kozjegyzd nevérdl, cimérdl. (NAV, Pénzintézetek, Végrehajtdk, Kéveteléskezelbk stb.

r} Kérelemre lefolytatja a péthagyatéki eljardst és megklldi a kdzjegyzd részére.

21. Adé Osztily

23. § (1) Az Ad6 Osztaly feladatkére kiilondsen:

a) az 6nkormdnyzat éltal bevezetett helyi adék évenkénti feliilvizsgélata,

b) kozgydlési beszamolé az éves addbevételek teljesitésérdl,

¢) negyedéves, féléves, illetve éves zirdsok elkészitése, adatszolgéltatds a Magyar Allam-
kincstdr és az onkormanyzati koltségvetés részére,

d) addéer8-képesség feliivizsgélata az elGirt id6szakokban, jelentése az énkorményzati kolt-
ségvetés részére az dllami tdmogatds modositdsihoz,

e) addkdvetelések értékelése, jelentése az Snkorményzati kdltségvetés részére,

f] honlapon adéhirek, adébevallasok, kozérdekd informaciok megjelentetése,

g) az épitmény,- és telekaddkotelezettség ellenbrzéséhez a TakarNet haldzat adatainak le-
kérdezése és - az ezzel Gsszefiiggd - nyilvantartds vezetése,

h} Szdlka kozség adoztatési feladatainak teljeskor( ellatasa,



i) ado- és értékbizonyitvényokkal kapcsolatos iigyintézeés.
(2) Addtigyintézéi feladatok teriiletén:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

i)
j)

k)
1)

az ad6zok nyilvantartisanak folyamatos vezetése,

az adozdk addiigyekkel kapcsolatos tajékoztatasa

a beérkezett {igyiratok hatarid&re térténé elintézése,

az adéalanyok helyi ipardzési ad6, idegenforgalmi adé,-€pitményado, telekadé bevallasi,
adatbejelentési iratainak feliilvizsgélata, feldolgozasa,

hatérozatok elkészitése, kiadmanyozas utan kézbesitése

a bevallasban kozoit adatok javitdsa esetén az ad6zok értesitése,

felhivas kibocsatasa addbevallds, adatbejelentés benyujtaséra,

a tbrvényben és a helyi adérendeletben biztositott kedvezmények, mentességek elsza-
molésa,

az adokotelezettség megéllapitdsahoz - sziikség esetén - tarshatésdgok megkeresése,
adotorlésre, illetve fizetési konnyitésre iranyuld kéreimek dantésre elGkészitése, elbira-
I&s utdn a hatérozat elkészitése, kézbesitése,

féléves, éves adbkotelezettség teljesitésére a fizetési felhivdsok elkészitése, postazasa,
mis ad6hatésagok megkeresésére a feladatkrében tartozd ligyekben adatszolgdltatas
teljesitése,

m) fellebbezések I. fokra valé felterjesztése,

n)
o)
p)

a)
r)

az dnkormanyzat bevételeinek folyamatos biztositasa, illetve ndvelése érdekében jog-
szabalyban meghatarozott végrehajtasi feladatok elldtdsa: hatoségi tutalds megbizas
kibocsétasa, munkabér, egyéb jarandéség letiltdsa, ing, - ingatian végrehajtas,

a behajthatatlan kévetelések nyilvdntartasédnak vezetése.

egyéb addk (dijak) kezelése: terméféld bérbeadds jévedelemaddja, talajterhelési dij be-
vallasok feldolgozasa,

adok médjéra behajtandd kdztartozasok kezelése

hatéségi bizonyitvanyok kiallitasa.

(3) Addellenéri feladatok teruietén:

a) a kijelolt addalanyokndl az addellentrzés lefolytatasa,

b) sziikség szerint a helyszini ellenérzés lefolytatdsa, megallapitasok irasha foglalasa, a jegy-
z8kdnyv az érintetteknek torténd kézbesitése,

¢) hatérozatok kibocséatdsa a megéllapitott adéhianyrél, addbirsagrél, késedelmi potiékrdl,
d} az adékételezettség megéllapitasdra adatgytijiés elvégzése, tdjékoztatds kérése végett a
tarshatdsagok megkeresése,

e) a felszamolasi eljaras alé keriil6 adéz6k esetében a hitelezéi igény benyjtésa, kapcsolat-
tartds a kijelolt felszamolé biztossal.

(4) Konyvelsi feladatok teriiletén:

a) a beérkezett befizetések kdnyvelése a megfelels addszémlakra,

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

¢) szdmlakivonat nyilvantartds vezetése,

d) befizetési lapok megrendelése,

e) a fizetési kedvezmények 4tvezetése az addz6 szamladjan, részletfizetési kedvezmény, fize-
tési halasztas esetén a teljesités figyelemmel kdvetése,

) tilfizetések, téves befizetések esetén a visszautaldsra a Gazdélkoddsi Szabalyzat az irany-

ado,

g) éves zaras elbtt eléviilt tételek ellendrzése, atvezetése.
(5) Feladatkarében gondoskodik a kézérdek( adatok nyilvanossagra hozatalarol.



22. Belsd Ellengrzési Csoport
Belsd ellendrzés

24. § (1) A belsS ellendr tevékenységét a Hatdsagi és Koordindcids Igazgatdsag szervezeti
kereteiben kézvetlenil a jegyzének aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetlenll a jegyzének
kiildi meg. A belss ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtasdba
nem vonhaté be. A bels6 ellenérzési tevékenység kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott
1 6 belsd ellendr Gtjan keriil ellatasra A belsé ellenSrzést végzs tevékenységét a koltségvetési
szerv vezetGjének kdzvetlenill aldrendelve végzi. A belsd ellendrzési tevékenység - ha a koz-
szolgalati jogviszony betdltése tartds tavollét miatt akadélyozott - helyettesitéssel, megbizasi
szerzGdéssel is ellathatd.

(2) A belsé ellendr belsé ellendrzést végezhet:

a} a feladat ellatasi szerz6dés alapjan, a belsé ellenSrzési feladat elldtast igényelt dnkor-
manyzatok, illetve az irdnyitdsa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) a feladat ellitési szerz6dés alapjan, a belsd ellen&rzési feladat ellatast igényelt Gnkor-
manyzatok, illetve a tarsuldsaik iranyitsa, feliigyelete ald tartozo kdltségvetési szerv haszna-
latdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazdalkodds tekintetében,

¢) a feladat ellatasi szerz6dés alapjan, a belsé ellendrzési feladat elldtast igényelt dnkor-
ményzatok dltal nyUjtott kéitségvetési timogatasok felhasznalaséval kapcsolatosan a kedvez-
ményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d) a feladat elistasi szerz6dés alapjén, a belsd ellendrzési feladat ellatast igényelt dnkor-
manyzatok irdnyitasa ala tartozé barmely, a kdztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsaségok takaré-
kosabb miikodésérél szélé 2009. évi CXXIL. térvény 1. § a) pontjiban meghatérozott kéztulaj-
donban &ll6 gazdasagi tarsasagnal.

(3) A belsé ellendr belsé ellendrzést végez:

a) Szekszard Megyei Jogl Véaros Onkormanyzaténal, Polgarmesteri Hivatalénal, dnkormany-
zat tarsuldsaindl és azok irdnyitasa ala tartozé koltségvetési szerveknél;

b} kizardlagos és tobbségi dnkormdnyzati tulajdonban lévé gazdasagi tarsasagoknal;

¢) az nkorményzat altal nydjtott kéltségvetési tamogatasok felhasznaldséval kapcsolatosan
a kedvezményezetteknél (elszamolas ellenSrzése végett);

d) teleplilési nemzetiségl 6nkorményzatokndl és azok irdnyitasa ald tartozd koltségvetési
szerveknél;

e) Kézds Onkormanyzati Hivatal Kirendeltségénél:

ea) Szilka Kozség Onkormanyzaténal, Onkormanyzati Tarsuldsaindl, Nemzetiségi Onkot-
manyzatanal

eb) fentiek irdnyitasa ald tartozé koltségvetési szerveknél;

ec) kizdrdlagos és tobbségi énkorményzati tulajdonban 1évS gazdasagi tarsaségoknal.

{4) A bels6 ellenér ellatja a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok belsé ellendrzési felada-
tait.

(5) A belsé ellen8rzés céljainak elérése érdekében informacidkat gy(ijt és értékel, elemzése-
ket készit, ajanldsokat tesz és tanicsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szdmdra a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomdséra jutott jelent8s kockazati kitettségrél, ese-
ményrdl, kontrollhidnyosségrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.

(6) A belsé ellendrzést végzok feladatai:

a) elemzi, vizsgélja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének jog-
szabélyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mlikbdésének gazdasigossagat,
hatékonysagdt és eredményességét;



b) elemzi, vizsgilja a rendelkezésre 4116 eréforrésokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdva-
s4t és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel§ségét, a beszémolok valddisagat;

¢} a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat, kévetkeztetéseket és javaslato-
kat fogalmaz meg a kockdzati tényez8k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy
csokkentése, a szabilytalansdgok megel&zése, illetve feltardsa érdekében, valamint a kbltség-
vetési szerv miikddése eredményességének ndvelése és a belst kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében; mindezt ellendrzési jelentés formdjaban teszi meg;

d) nyilvantartja és nyomon kéveti a bels8 ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkede-
seket;

e) sziikség szerint lefolytatja a kdvetkez§ vizsgalat tipusok valamelyikét: szabalyszeriiségi el-
lendrzés, pénziigyi ellendrzés, rendszereliendrzés, teljesitmény-ellendrzés, informatikai ellen-
Orzés.

f) minden ellenérzésre ellenérzési programot dolgoz ki, melyet a megbizélevelével egyitt
dtad az ellenérzott szervnek;

g) az ellenfrzések lefolytatdsat kivetSen megfogalmazott ajénlasait és megdllapitasait
egyezteti az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetSjével;

h) folyamatosan figyelemmel kiséri a teriilethez tartoz6 jogszabélyi valtozésokat;

i} javaslatokat fogalmazhat meg a kéltségvetési szerv miikodése eredményességének ndve-
lése és a belsd kontrolirendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsé szabdalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden;

j) elkésziti a bels6 ellenérzési kézikdnyvet és sziikséges esetén, de legalabb kétévente felil-
vizsgdlja és dtvezeti a médositasokat;

k) 6sszedllitja a kockdzatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellenbrzési terveket, a
kdltségvetési szerv vezetdjének - helyi dnkorményzatok esetén képvisel§-testilet -jévaha-
gydsa utédn a terveket végrehajtja, valamint azok megvaldsitasit nyomon koveti;

1} megszervezi a belsé ellendrzési tevékenységet, osszehangolja az ellendrzéseket;

m) amennyiben az ellen6rzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi el-
jaras meginditisara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meril fel, a kélt-
ségvetési szerv vezetSjének, illetve a kiltségvetési szerv vezetSjének érintettsége esetén az
iranyité szerv vezet6jének a haladéktalan tijékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

n) a lezért ellen6rzési jelentést, iltetve annak kivonatét megkiildi a kéltségvetési szerv veze-
téje szamara;

o} ésszedllitja az éves ellendrzési jelentést;

p) gondoskodik a belsd ellen8rzések nyilvantartdsardl, a kdltségvetési szerv vezetdjének
dintésétdl fiiggden a kiilsé ellenérzések nyilvéntartasardl, valamint az ellengrzési dokumen-
tumok meg@rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonségos tarolasardl;

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

r} tijékoztatja a koltségvetési szerv vezet§jét az éves ellendrzési terv megvalbsitasardt, és
az attol valo eltérésekrdl;

s) kialakitja és mikidteti a bels§ ellenrzési nyilvantartast.

(7) Munkajat a nemzetkézi, valamint az dllamhaztartasért felelds miniszter aital kdzzétett
belsé ellenérzési standardok, Gtmutaték, etikai kédex, valamint a belsd ellendrzési kézikényv,
tovabba a PH SZMSZ-nek, a Hivatal bels6 szabalyzatainak, utasitdsainak és munkakéri leirdsa-
ban foglaltak figyelembevételével végzi.

(8) A bels§ ellendr feletds a feladatkérébe utait munkak tervszeri és hatdriddben torténd



elvégzéséért, az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartédsa-
ért.

23. Folyamatellendr

25. § (1) A folyamatellendr fébb feladatai:

a) az 8nkormanyzat és intézményei m(ikddésével kapcsolatos controlling feladatok elldtasa,

¢} a vezetés részére elemzések, értékelések készitése,

d) dontés elfkészits informacidszolgaltatas,

e) sziikség esetén adatszolgéltatas végzése.

f) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeréréi és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendeletben meghatérozott integrélt kockdzatkezelési rendszer koordinalasa
az onkormdnyzat és intézményei vonatkozasaban.

g) részt vesz a vezetdi informécids rendszer adattartalmanak kialakitasaban.

j) ell4tja a be!s6 kontrollrendszer koordindldsaval kapcsolatos feladatokat, timogatést nyujt
a jegyz6 és a folyamatgazdak részére a bels6 kontrolirendszer kialakitasdban és fejlesztésében.

k) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal ellenérzési nyomvonatldnak dsszeallitasardl, aktua-
lizalasarél.

) elvégzi az informéci6szolgaltatissal, valamint az adatszolgaltatésokkal kapcsolatos ad-hoc
feladatokat.

m) ellatja az integrélt kockdzatkezelési rendszer koordindldsaval kapcsolatos feladatokat.

n) részt vesz a feladatkérét érintd jogszabalyok véleményezésében.

o) a Hatésagi és Koordinacids |gazgatdsag szervezeti egységei részére, kérésre jogi segitség-
nyujtas.

(2) A folyamatellendri feladatokat 1 & latja el.

24. Beszerzési és Jogi lgazgatdsag

26. § (1) A Beszerzési és Jogi |gazgatdsag szervezeti felépitése az aldbbi:
, Az Igazgatésagon beliif az alabbi osztalyok miikédnek:

Beszerzési és Jogi Osztaly

Projektmenedzseri Osztély

Stratégiai Tervezési Osztaly

Ugyviteli Osztaly

ol .

(2) Az Igazgatésag dltaldnos feladatai kilondsen:

a) ellatja a Hivatalba érkez§ ligyiratok kozponti iktatasat.

b) jegyzé, aljegyz6 napi munkavégzéséhez kapcsolddo feladatok eliatasa,

c) Elldtja a Terilet- és Telepiilésfejiesztési Operativ Programmal kapcsolatos értékel6s
feladatokat,

d) Ellatja az adatvédelemmel, kdzérdek( és a kézérdekbdl nyilvdnos adatok nyitvanos-
sagéval, hozzaférhettvé tételével osszefiiggb feladatokat.

e) Elldtja a fizetési meghagyasos eljarasrdl sz616 2009. évi L. térvény alapjan a fizetési
meghagyas kibocsatdsa iranti kérelem benyujtdsaval kapcsolatos feladatokat

f) Jogilag és szakmailag ellen8rzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozésra elfkészitett
iratokat,

g) A biztonsagos jogalkalmazés érdekében jogi felvilagosité munkat végez a Polgarmes-
teri Hivatalban és az énkormanyzat intézményeiben,



h) Véleményezi a jogszabdlyoknak és az 6nkormdnyzat érdekeinek valé megfeleléség
szempontjabdl az nkormanyzat és a Hivatal dltal kitétt szerz6déseket,

25. Beszerzési és Jogi Osztaly

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

a) Ellatja a Kdvetelési Szabalyzatban az osztily részére meghatarozott feladatokat Intézi
a végrehajtasi (igyeket,

b) Véleményezi a jogszabalyoknak és az dnkormdnyzat érdekeinek valé megfelelGség
szempontjabdl az 6nkormanyzat és a Hivatal dltal kotott szerzGdéseket,

c) A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi felvilagositd munkat végez a Polgarmes-
teri Hivatalban és az 6nkorményzat intézményeiben,

d) szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

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

f) munkalgyi igények, kartéritési ligyek intézésében torténd jogi segitségnyujtas

g) a beszerzési eljarasok dokumentacidjanak jogi véleményezése, a szerz8dések elkészi-
tése

h) Az Onkorményzat és a Polgdrmester Hivatal 4ltal ktend szerz6dések véleményezése,
sziikség szerinti elkészitése, a szerz6dések elSterjesztése bizottsagi vagy kozgy(ilési jo-
vahagyaés céljabdl, egylttmdkodve a hivatal egyéb szervezeti egységeivel.

i) a hatdskorébe tartozé kérdésekben kazgy(ilési és bizottsagi elGterjesztések készitése

j) Az adatvédelmi tisztvisel§vel egyiittm{ikodve kdzremiikddik a Polgdrmesteri Hivatal
adatkezeldi, adatvédelmi feladatainak ellatasdban

k) kézrem(kodik a kozérdek(i adatigénylésre vonatkozé eljérasokban

I} Kézremiikidik a hagyatéki hitelez&i igények érvényesitése vonatkozasaban a kézteme-
tési kéltségek targyaban.

m) Ellatja az Snkormdanyzat és intézményei tekintetében a perek és egyéb jogi Ggyek fel-
ligyeletét, nyilvantartasat, ezekrsl id6kozonként jelentést tesz.

(2) Figyelemmel kiséri a részben vagy egészben donkormanyzati tulajdonban levd gazdasagi
térsasagok miikbdését és naprakészen nyilvantartja ezek - a tulajdonos dnkormanyzatot
érint6 — dokumentumait. E cégek tekintetében ellétja az elSterjesztések jogi elGkészitését, vé-
leményezését, kiilbnds tekintettel az alapité okirat készitésére, mddositasara, feliigyelSbizott-
séagi ligyrend jévahagyasara. A gazdasagi tarsasdgok tarsasagi jogi kérdéseiben - sziikség sze-
rint — Ugyintézés, segitségnyujtas.

(3) A kozbeszerzési referensek feladata kiillonosen:

a) beszerzési és kizbeszerzési eljarasok koordinéldsa, lebonyolitasa, lebonyolitasdban valé
részvétel,

b) Osszedllitja és sziikség szerint madositésra elékésziti a beszerzési és kbzbeszerzési tervet,
elfogadds utan gondoskodik ezek meghirdetésérdl;

¢} ellatja a hivatalon beliili beszerzésekhez és kézbeszerzésekhez kapcsol6dé koordinaciot;

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

e) elkésziti a beszerzésekhez illetve kbzbeszerzésekhez sziikséges beszamoldkat;

f) kdozrem(kddik a beszerzési és kbzbeszerzési szerz6dések megirasaban,

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

i} nyilvéntartast vezet a beszerzésekrdl, kdzbeszerzésekrol.

j) Feladatkorében gondoskodik a kozérdek( adatok nyilvdnossagra hozatalarol.



26. Projektmenedzseri Osztaly

28. § Az Osztély feladatai killdnésen:
(1) A pélyazatok el6készitése, plyazatirasa vagy részvétel a palyazatirasban.
(2) Az elnyert pdlyazatok tekintetében:
a) palyszatok menedzselése, a megval6sitds koordinaiasa,
b} a projektek szakmai, pénziigyi 4llapotarél az informacidk eljuttatasa a vezetdség felé,
c) a projekt el6rehaladésanak, a hatarid6k betartdsanak nyomon kdvetése, sziikséges
médositasok kezdeményezése,
d) kapcsolattartés a palydzatban érintett személyekkel, szervezetekkel, valamint résziikre
adatszolgéltatas nyujtasa,
e) projekt-el6rehaladasi jelentések készitése,
f) projektek eredeti iratanyagédnak papiralapi nyilvéntartésa és elektronikus rendszere-
zése,
g) a belsd/kils6 ellenérzések segitése, lebonyolitasa,
h) id&szakos és eseti projektértekezietek rendjének kialakitésa, azok dsszehivasa és el6-
készitése,
i) projektek utankévetése.

27. Stratégiai Tervezési Osztily

29, § Az Osztaly feladatai kiildndsen:
a) dsszegydjti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koéveti a fejlesztési elképzeléseket,
b) Bsszehangolja az dnkorményzat, intézményei, gazdasagi tarsasagali, egyéb gazdilkodé
szervezetek palyazati forrdsokkal finanszirozhato fejlesztéseit,
c) figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurépai Uniés, a nemzeti, teriileti és egyéb palyazati
kiirasokat,
d) a palyazati lehetdségekrdl folyamatosan téjékoztatja a Hivatal bels§ szervezeti egységeit
és az intézményeket,
e) részt vesz a fejlesztési stratégiak, koncepciok és tervek kidolgozasaban, vezeti azok nyil-
vantartasat,
f) kapcsolatot tart a teriilet- és telepiitésfejlesztési szervezetekkel,
g) kdzremdkodik a varos és térsége fejlesztési programjainak kidolgozdsaban, a teriiletfej-
lesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban,
h} kézrem(ikodik az 6nkorményzati beruhdzasi dontések és a vérosfejlesztési beruhdzasok
el6készitésében.
i) az 6nkorményzat és intézményei éital készitett fejlesztési terveket, koncepcidkat, tanul-
manyokat gy(ijti, rendszerezi, nyilvantartja és aktualizalaséra figyelmezteti az adott szerve-
zetet.
j) az MVP, PIP és EU programra javaslatot tesz, programokat koordinalia, felligyeli, szervezi
a kivitelezés iranti beszerzési/kdzbeszerzési eljarasok meginditasaig.

28. Ugyviteli Osztaly

30. § Az Ugyviteli Osztaly f6bb feladatai:
a) jegyz6, aliegyz6 napi munkavégzéséhez kapcsol6dé feladatok ellatasa,



b) gondoskodik a jegyz6i titkarsagra érkezd dllaspélyazatok dtvételérdl, a palyazatok meg6r-
zésérél,

¢} kézremikodik az allaspalydzatok bontasaban, elkésziti a bontési jegyz0konyvet;

d} elldtja a munkaidén beldli hivatali rendezvények, értekezietek megszervezésével el6ké-
szitésével kapcsolatos teendfket;

e) rendszeres kapcsolatot tart a hivatal dolgozéival és a szémitdgépes nyilvantartas adta le-
het&ségekke! segiti munkajukat;

) ellatja a Hivatalba érkez§ iratok érkeztetését, bontésat, kézponti iktatdsat,

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

h} gondoskodik az ligyiratok irattéri tervben rogzitett 6rzési id6 elteltével térténd selejte-
zésrdl, levéltarnak térténd atadasarol.

i) ellatja az irattéri anyagok kutatésaval, hataridds nyilvantartassal kapcsolatos teendfket;

F

29. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatésig

31. § (1) A Vérosfejlesztési és Uzemeltetési igazgatdsag élén igazgatosigvezetd all.

(2) Az Igazgatdségon bellll az aldbbi szervezeti egységek mikddnek:

a) Varosfejlesztési és {Jzemeltetési Osztély

1. Karbantartdsi Csoport.
b) Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly
1. Kdzterilet-feliigyeleti Csoport

c) FGépitészi Iroda

d) Gondnokség

e) F8kertészi Iroda

(3) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag feladatai kiilonosen:

a) Az |gazgatosag feladata a varosstratégia el6készitése, a fejlesztések s beruhazasok rend-
szerbe szervezése, a varosfejlesztési feladatok végrehajtésa és folyamatos ellendrzése, a szlik-
séges intézkedések kidolgozasa az igazgatésaghoz tartozo osztalyok kozrem(ikodésével.

b} Vérosiizemeltetési tevékenysége sordn elldtja a varosiizemeltetéssel és fenntartdssal
kapcsolatos 8nkormanyzati kdtelezs és onként véllalt feladatok elvégzését és elvégeztetését
a Kdzgy(ilés aital évente elfogadott kiltségvetésben biztositott elSiranyzatok felhasznalasaval.

¢} Szakmai kapcsolatot tart a vérospolitika, varosstratégia kialakitasaért, megvaldsitdsaért
felelés vezetdk, képviselSk és a Kézgy(ilés bizottsdgai kzott.

d) Kézremiikadik a varostizemeltetéssel, a kdzlekedéssel, a kommunalis, vizagyi, energialigyi
igazgatassal kapcsolatos feladatok elldtasdban, tovabba ellatja a Jegyz8, Polgdrmester hatas-
kérébe utalt, az igazgatdsag feladatkérébe tartozo feladatokat.

e} Kézgytilési jovahagydsra el6késziti a témegkdzlekedéssel kapcsolatban a menetrendval-
tozsokat, a tdmegkozlekedési jaratok Gtvonaldt és megalléhelyeit, részt vesz a helyi témeg-
kozlekedés kialakitdsanak, valtoztatdsanak elGkészitésében.

f) Az elfogadott munkaterv szerint elkésziti az igazgat6saghoz tartozé Gazdasagi és Varos-
fejlesztési Bizottsag, valamint kbzgy(lési elGterjesztéseket.

g) Ellatja a TakarNet haldzat adatainak lekérdezésével és — az ezzel dsszefiiggs — nyilvantar-
tas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

i) a jegyz6i kornyezetvédelmi, természetvédelmi hat6sagi hatéskorbe tartozé Ugyeket, szak-
hatésagi és elézetes szakhatdségi alidsfoglaldsokat bocsat ki,

j} a vizgazddlkod4ssal kapcsolatos hatdsagi feladat-és hatéskordket,

30. Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztély



32. § (1) Az Osztaly ellatja a:

a)
b)

c)
d)

e)
)
g)
h)

i)
i)

k)

a)

s)

varosiizemeltetéssel és fenntartissal kapcsolatos feladatai soran elvégzi a szlikséges m-
szaki ellenéri tevékenységet,

kdzlekedésiigyi feladatokat (Utigazgatdsi, kozlekedés-szervezési, uteliendri, utfeltigyel6i
tevékenységet),

viz(igyi hataskordket (vizligyi igazgatasi tevékenység),

varosiizemeltetési tevékenységgel dsszefiiggs, kotelezéen eldirt nyilvantartasok vezeté-
sét és eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasi kbtelezettségeinek,
varostizemeltetési feladatkérrel dsszefiiggs bizottsagi hatdskorokbe tartozé hatdsagi és
egyéb Ugyekben a déntés elSkészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek déntd tobbsége
a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag tevékenységi kirét érinti,

vérosiizemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladatokat,

dnkormanyzat kezelésében lévé utak-, hidak és a sajat hasznalatd utak igazgatasat,
dnkormianyzati kezelésben lévé utak-, zértkerti utak, hidak kozlekedés- forgalomtechni-
kai feladatait,

helyi vizrendezési és vizkdr-elharitdsi feladatokat, az ar- és belviz elleni védekezést,

az Onkormanyzat fenntartasaban és m(kédtetésében allé intézmények esetében kar-
bantartasi és fejlesztési feladatokat;

dnkormanyzati tulajdonu kézteriiletek alatti esetleges dreg, pinceleszakadasok meg-
sziintetését,

nem énkormdanyzati beruhazasok kapcsén felmeriil8 kiadmanyozési jogkérébe tartozo
kozlekedésiigyi és viziigyi feladatokat. E tekintetben folyamatosan figyelemmel kiséri és
a sziikséges mértékben kdzremikddik azok megvaldsitdsaban, valamint részt vesz a be-
ruhézdsok atadds-atvételében.

a beruhézasok éves kéltségvetési tervezetének elkészitésével kapcsolatos teendéket,
agazati beruhézasi programok elGkészitését,

kozmlifejlesztési tervek 6sszehangoldsat,

elfogadott kdltségvetésben biztositott elSiranyzatok felhaszndlasaval a beruhdzésok le-
bonyolitisat az 6nkormanyzati intézmények, a hatdségi kbtelezések, az at- és kdzm(ifej-
lesztések, a partfal — veszély elhritas és tamfalépitések, a vizrendezések, a kdzvilagitas
és hirkdzlés, az informatika, valamint a kérnyezetvédelmi alap tekintetében. Ezzel kap-
csolatban elvégzi a szikséges mdszaki ellendri tevékenységet, valamint a Kézgy(ilés ré-
szére negyedévente tajékoztatot készit az el6iranyzatok felhasznalaséardl.

tevékenységi korével sszefiiggs, kdtelezen elirt nyilvéntartdsok vezetését és eleget
tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

beruh4zési feladatkdrrel Ssszefiiggd bizottsagi hataskérdkbe tartozé igyekben a ddntés
el6készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek dontd tobbsége a Gazdaségi és Varosfej-
lesztési Bizottsag tevékenységi korét érinti,

energetikusi feladatokat, melyen belill elvégzi a:

sa) panelprogram lebonyolitasat,

sh) a kozvilagitasi berendezések, fogyasztdsi helyek létesitését, kdziizemi szerzGdések meg-
kodtését, izemeltetését és ellendrzését,

sc) 6nkormanyzati, hirkézlési adatatviteli rendszer fejlesztését,

sd) villamos energia liberalizaciéjabol adédé feladatokat,

se) intézmények energiagazdalkodasédnak segitését,

sf) véros teriiletén lévé kdzmlifejlesztési tevékenység Gsszehangoldsdt, valamint a kozmd-
szolgaitatokkal torténé kapcsolattartast.



sg) varos energiafejlesztési és hirkozlési halézat fejlesztési programjanak kidolgozasaban és
végrehajtasaban torténd kdzremdkodést.

t) a VIR (Virtualis Interaktiv Ingatlannyilvantartasi Rendszer) és térinformatikai rendszer
fejlesztésének folyamatos biztositdsa, lizemeltetési szerzédés ellendrzéseket.

(2) Kiadmanyozasi jogkorben az osztdly eljar:

a) viz-, szennyviz-, csapadékviz hilézatok létesitésével kapcsolatos kezelSi hozzajarulasok
megadasaban.

b) kdzutkezelsi engedélyek, hozzajarulasok, behajtasi engedélyek megaddasaban.

(3) Eljir a vérosiizemeltetési tevékenységgel 6sszefliggd kérelmekben és lgyekben.

(4) Kdzremdtkddik tovabba a:

a) vérosiizemeltetés feladatkorét érinté, valamint az Gt- és kézmiberuhazasokkal kapcsola-
tos palyazati és kbzbeszerzési el6készité munkdk elvégzésében és sziikség szerint ellatja azok
lebonyolitasat. Ennek sordn mdszaki ellendri tevékenységet végez,

b} bizottsagok és a kdzgy(ilés munkajanak elbkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos va-
rosiizemeltetési szakmai feladatok ellatasdban,

¢) vérosiizemeltetés hat4skorét érints rendelet-tervezetek és szabalyzatok elékészitésében,
melynek soran szorosan egyiittm(kadik a Hatdsagi és Koordinacios Igazgatdsaggal,

d) égazati beruhdazési programok elGkészitésében,

e} kbzmlifejlesztési tevékenységek dsszehangolésaban,

f} kéztisztasdgra vonatkozd jogszabélyok betartasdnak ellenSrzésében.

(5) A Vérosfejlesztési és (Jzemeltetési Osztdlyon bell mikddik a Karbantartasi Csoport,
mely a csoportvezet§ iranyitasa alatt all. A Karbantartdsi Csoport feladata kulondsen:

a) Javitasi és karbantartasi tevékenység az intézményi éplletek épitési jelleg kisebb szak-
ipari (k6mives, fest6 mazold, asztalos stb.) munkainak elvégzése,

b) Szakképzettséget nem igényld 4ltaldnos karbantartéi feladatok, valamint az épiiletgépé-
szeti eszkdzok, berendezések és haldzatok (viz- és csatornahalézat, elektromos hélézat, fiités,
meleg viz ellatds, stb.) zemeltetését, illetve sziikség szerinti javitdsat, karbantartasat foglalja
magaba

¢} az Onkorményzat és intézményei épiileteiben festési, mazolasi burkolasi, kisebb kémlives
feladatok végzése,

(6) Feladatkorében gondoskodik a kdzérdek( adatok nyilvanossagra hozatalardl.

(7)a Munkatigyi K6zpont altal kdzvetitett kdzfogtalkoztatott munkavallaték tevékenységének

koordinalasa.

(8)Ell4tja a kozérdekdd munka biintetéseket ledolgozé és a kizérdek( foglalkoztatottak mun-
kavégzésének végehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(9) Elldtja a kdzhaszn( és kdzcéli munkasok munkaszervezési teenddit.

(10) Részt vesz a kézmunkaprogram pélydzatok elkészitésében és lebonyolitésdban, kozfog-
talkoztatds keretében foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

(8) Az Osztély élén osztalyvezetd 4li, aki az Osztaly feladatainak szinvonalas ellatasardl gon-
doskodik.

31. Virosigazgatasi és Rendészeti Osztdly

33. § (1) Az Osztdly feladatai kiilondsen:
a) Kézat nem kozlekedési céli igénybevételéhez kezel6i hozzéjarulas kiaddsa,
b) A kozterlilet jogszer(i hasznilataval, a kozteriifeten folytatott engedélyhez, illetve



dtkezeldi hozzajaruldshoz kotoétt tevékenység szabalyszer(ségének ellendrzése,

c) A kozterlilet rendjére és tisztasdgara vonatkozé jogszabdly altal tiltott tevékenységek
megel&zése, megakadalyozdsa, megszoritdsa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,

d) az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositésa,

e) a tirsashézi kdzgylilésen torténd részvétel és tulajdonosi képviselet ellitdsa meghatal-
mazdés alapjan.

(2) Az Osztaly kézremdGkadik:

a) kézteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében kdzrend, kézbiztonsag védel-
mében,

b) a virosszépit6, ,Szépitsiik egyiitt Szekszardot” program lebonyolitasaban.

(3) Az Osztély ellatja:

a) a parlagfli fert6z6ttség esetén kdzérdek( védekezés elrendelését,

b) a kézteriileti fisszard ndvények és cserjék kivagasanak engedélyezését,

¢) a vasarok, piacok, méikddtetésével, kapcsolatos feladatokat, elfkésziti az ehhez sziiksé-
ges dnkormanyzati dontéseket,

d) kézterilet-feligyeleti tevékenységet az 1999. évi LXIII. tdrvény, a helyszini birsdgolassal
kapcsolatos feladatokat a 2012. évi Il. térvény és a 15/2016. (V. 2.) dnkormanyzati ren-
delet alapjan,

e) dbntésre elBkésziti a Kozgy(lés hatdskorébe tartozd dfj megéllapitisra vonatkozd eld-
terjesztéseket,

f) tevékenységi korével sszefiiggs, kbtelezben eldirt nyilvantartdsok vezetését és eleget
tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasi kotelezettségeinek,

g) polgarvédelemmel és a kbzbiztonsagi referens tevékenységével kapcsolatos feladato-
kat, melynek sordn szoros kapcsolatos tart fenn a Katasztréfavédelmi Igazgatdsaggal,

h) kéztisztasdgra vonatkozé jogszabdlyok betartdsénak ellenfrzését

i) komyezetvédelmi feladatokat, melyen beliil elvégzi:

ia} a levegGtisztasag védelmével kapcsolatos teenddket,

ib) az utdlagos szennyvizrakétéssel kapcsolatos teenddket,

ic) a kdrnyezetvédelmi és kiimavédelmi programban foglalt feladatok el6készitését, vala-
mint a programok feliilvizsgalatdnak, elkészitésének koordinalasét,

id) a kbrnyezetvédelmi szakmai kérdésekben az dnkormanyzat képviseletét.

h) az dnkormdanyzati tulajdonban lévé bel- és kiilterlleti ingatlanok bérbeadéséval kapcso-
fatos teenddket,

i) az dnkorményzati tulajdonu bel- és kiilterileti ingatlanok értékesitésével kapcsolatos te-
enddket,

j) az Bnkorményzati ingatlant érinté telek-kiegészitések lebonyolitasaval kapcsolatos felada-
tokat, gondoskodik a szerzédések megkdtésérdl,

k) az 4liategészségiigyl &s ebrendészeti feladatokat,

I} a mezei 8rszolgélattal kapcsolatos feladatokat.

m) a szinyog- és galambgyéritéssel, tovabba a ragcsalémentesitéssel kapcsolatos onkor-
manyzati feladatokat.

n) az énkorményzatnak a hulladékgazdélkoddshoz kapcsolédo feladatait, az illegdlis hulla-
déklerakok felszamoldsaval kapcsolatos feladatokat.

o) a kérnyezetvédelemhez kapcsolédé énkormdnyzati palydzatok (pl. rajzpélydzat gyerekek-
nek, szennyviz szippantasi timogatis, klimavédelmi alap) lebonyolitdsaval kapcsolatos felada-
tokat,

p) a kbzteriileti parkoldk, és a Széchenyi utcai mélygarazs izemeltetéséhez, hasznositdsahoz



kapcsolédd, tovabba a kdzteriileti parkolok kedvezményes, ilietve dijmentes igénybevételével
dsszefiiggd nyilvintartasi és adatkozlési feladatokat,

q) a kdzterileti parkolok bérbeaddasaval kapcesolatos feladatokat,

r) a lakdsok és egyéb épitmények épitéséhez, kialakitdsahoz kapcsolédé parkoléhelyek biz-
tositasaval kapcsolatos feladatokat,

s) az dnkormaényzat kizardlagos, illetve tébbségi tulajdondban lévd gazdasagi térsasagok tu-
lajdonosi joggyakorldsdhoz fliz6d6 feladatokat.

(4) Kiadmanyozasi jogkdrben az osztaly eljar:

a} kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasaban.

b) kdzdt nem kdzlekedési céhi igénybevételére vonatkozd engedélyek kiadasaban.

c) vélasztasi plakat dnkorményzati tulajdonban 1év6 dolgon térténd elhelyezésével kapcso-
latos hozzajdruldsok kiadasdban.

(5) Déntésre elBkésziti:

a) a kdzteriilet-haszndlat, és a kdzlt nem kdzlekedési céll igénybevétele targydban érkezett
kérelmeket

b) ribizott ligyekben az dnkormanyzati tulajdonban iévé ingatlanok, ingatlanrészek haszno-
sitasdval vagy értékesitésével kapcsolatos elSterjesztéseket.

(6) Az Osztély részt vesz:

a) A kdzbeszerzési referens altal elkészitend8 6nkormanyzat éves beszerzéseivel kapcsola-
tos tervezési és éves statisztikai &sszegzési feladatok elvégzésében,

b) A Virosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly hataskorében tett intézkedések, elSirdsok vég-
rehajtadsédnak ellenérzésében.

¢) Az 6nkormanyzati ingatlanvagyon-nyilvantartas naprakész vezetésében.

(7) A Vérosigazgatasi és Rendészeti Osztalyon beilil m(kodik a Kozteriilet-felligyeleti Cso-
port, mely a csoportvezetd iranyitasa alatt all. A Kozteriilet-felligyeleti Csoport feladata kalo-
ndsen:

a) a kbzterilletek jogszer( hasznélatdnak, a kdzterileten folytatott engedélyhez, illetve ut-
kezeldi hozzdjaruldshoz kotdtt tevékenység szabalyszerlségének ellendrzése;

b} a kozteriilet rendjére és tisztasigdra vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység meg-
el6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankciondldsa;

c) kbzrem(kadés a kizteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében;

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

e} kézrem(ikodés az nkormanyzati vagyon védelmében;

f) kdzremiikddés a koztisztaségra vonatkozé jogszabdlyok végrehajtasanak ellendrzésében;

g) kézremiikodés az allat — egészségligyi és ebrendészeti feladatok elldtasaban.

(8) Feladatkdrében gondoskodik a kézérdekd adatok nyilvdnossagra hozatalardl.

(9) Eilatja a Kézlekedési Tanaccsal kapcsolatos feladatokat.

32, FGépitészi Iroda

34. § (1) A f6épitész feladatai a féépitészi tevékenységrsl sz6lé 190/2009. (IX. 15.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan kilondsen az alabbiak:

a) az allami féépitészi hataskorében eljard févarosi és megyei korményhivatallal és az érin-
tett dnkormanyzatok f6épitészeivel egyuttmikddve eiésegiti az illetékességi teriletét érintd
teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek sszhangjanak kialakitasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdzok hatalyosulasat, tapasztalatairdl
évente tajékoztatast ad, és négyévente sszefoglald jelentést készit a kdzgy(ilés részére,

¢) kozrem(kodik a kulturélis 6rokség védetmérdl sz6l6 torvényben foglaltakkal, valamint a



kulturélis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabdlyairdl szolé miniszteri rendeletben
foglaltakkal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasaban,

d) szakmai véleményével, dllasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes tdji
és épitészeti arculatanak alakitésat,

e) kdzrem(kédik a tertletrendezési tervek és a telepllésrendezési eszkdzdk nyilvantarta-
sdra, a szabalyozasokon alapul6 adatszolgéltatisra és az ezzel kapcsolatosan felmertilé kdltség
megallapitasara vonatkozé helyi szabalyok elékészitésében,

f} részt vesz — sziikség szerint adatok szolgaltatdsaval — az illetékességi terilletére vonatkozd
tertleti és telepiilési informéci6s rendszerek kialakitdsaban és mikodtetésében,

g) vezeti a helyi 6nkormanyzati tervtanacsot,

h} gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartdsdnak vezetésérdl, és abbdl adatokat szolgal-
tat az dllami féépitésznek,

i) kbzremUkédik az Gnkormanyzat Etv.-ben meghatdrozott épitésiigyi feladatainak az ellata-
sdban,

j) ellatja a teleplilési dnkormanyzat teleplilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabalyzata-
nak, teleplilési arculati kézikonyvének és telepilésképi rendeletének elkészitésével, felllvizs-
galataval osszefiiggé kovetkezd feladatokat:

1. déntésre elBkésziti a rendezés ald vonandd teriiletre vonatkozd javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kdvetelményeit,

2. elkésziti az elfzetes tajékoztatast az érdekelt dllamigazgatasi szervek, az érintett allam-
polgérok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az érintett egyéb
telepiilések 6nkormanyzati szervei részére a rendezés, a telepiiléskép-védelem helyérdl, cél-
jarél, varhato eredményérél,

k) a telepitésrendezési eszkézok készitése soran folyamatosan egyittm(ikddik a tervez6kkel
és képviseli az Snkormanyzat érdekeit,

I} szervezi és iranyitja a telepiilésrendezési eszk6z6k véleményezési eljérésait, ezek soran
biztositja a telepiilésrendezési eszkdzdk készitésének nyilvanosségat,

m) a véleményezési eljras befejezését kévetben a beérkezett észrevételek figyelembeveé-
telével déntésre elékésziti a teleplilésrendezési eszkdzoket,

n) gondoskodik a megallapitas sordn hozott valtoztatasok dtvezetésérdl, illetSleg szikség
szerint az Gjbdli véleményeztetés lefolytatdsarol,

o) nyilvantartast vezet a telepiilés, illetve a térség teriiletére késziilt telepiilésrendezési esz-
kdzokrél, valamint — amennyiben az informéacidtechnolégiai feltételei biztositottak — gondos-
kodik a hatslyos telepiilésrendezési eszkézbknek az nkormanyzat honlapjan torténd kbzzé-
tételérol,

p} szakmai konzultacion vesz részt és téjékoztatast ad a hatélyos telepiilésképi rendeletben
foglaltakrol,

q) elékésziti az 6nkorményzat telepiiéskép-védelemmel kapcsolatos szabdlyozasat, figye-
lemmel kiséri annak érvényesilését és gondoskodik az azzal 6sszefligg6 nyilvantartds vezeté-
sérél,

r) kUl6n jogszabélyban foglaltak szerint, illetékességi terliletét érintden vezeti a telepiilési
onkormanyzat aital mlikddtetett épitészeti-mlszaki tervtanacsot,

s) nyilvintartast vezet az épitészet-m(iszaki tervtandcson targyalt tervdokumentécidkrol.

t) feladatait a tobbi féépitésszel dsszehangoltan végzi, gondoskodva az egységes szakmai
elvek és a helyi sajatossagok egyidejd érvényesitésérdl.

u) a teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a terilet- és telepllésrendezési feladatok ella-
tdsa sordn — igény szerint az &llami féépitész bevondsdval — részt vesz az érintett



onkormanyzatok kdzds, Bsszehangolt dontéseinek el6készitésében.

(2) A féépitész egyéb feladatai:

a) el6késziti az emléktablak és a kdzteriileti mlalkotdsok pélydztatasaval, elhelyezésévei,
sthelyezésével, kialakitdsdval kapcsolatos dontéseket,

b) kozrem(ikodik a varosfejlesztési stratégiai programok, palyazatok elkészitésében, egyez-
tetésében,

c) el6késziti a valialkoz6i palydzatok benyujtasahoz sziikséges dnkormidnyzati nyilatkozato-
kat,

d) részt vesz a kozterek, kozteriiletek, zoldfelliletek kialakitasaval kapcsolatos tervezési és
Uzemeltetési feladatok el6készitésében, egyeztetésében,

e) szakmai szempontbél véleményezi a telek-kiegészitésekkel, ingatlan-értékesitésekkel, in-
gatlan-vasarlassal kapcsolatos ligyeket, bizottsdgi elSterjesztéseket.

f} teleplilésképi véleményezési és bejelentési eljdrésokban dontés elGkészitd feladatokat lat
el.

(3) A F&épitész Iroda:

a} részt vesz a telepiiféspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepilésiizemeltetési és az dnkor-
mdnyzatok ingatlanvagyon-gazdalkoddsi programjanak elkészitésében és egyeztetésében, to-
vabb4 az dgazati koncepcidk telepiilést érint§ részeinek Gsszehangoldsaban és véleményezé-
sében. Szakmai véleményével segiti az dnkormdnyzatnak az eléz6ekkel kapcsolatos dontései-
nek el8készitését, dlldsfoglatasainak kialakitasat.

b) egylttm(ikadik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd hatdsagokkal
és atkalmazé intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatésagokkal, valamint a véleménynyilva-
nitasra jogosult dllamigazgatasi szervekkel.

¢) az egyes kozérdeken alapuld kényszerité indokok alapjan eljaré szakhatésagok kijeldlésé-
r&l s2616 531/2017. {XIl. 29.) Korm. rendelet 1. melléklete szerint jegyz6i hataskérben szakha-
tosagként kozrem(ikédik mas hatdsdgok engedélyezési eljarasaiban:

¢/1. Epitésiigyi iigyekben:

a) A villamosenergia-ipari épitésiigyi hatdségi engedélyezési eljarasokrél sz6l6 382/2007.
(XIl. 23.) Korm. rendelet szerinti épitési, hasznalatbavételi és fennmaradasi eljarasban;

b) Az egyes sajatos ipari épitményekre vonatkozo épitésiigyi hatésagi eljardsok szabalyairdl
31/2014. (1. 12.) Korm. rendelet szerinti épitési, haszndlatbavételi és fennmaradasi eljdrasban
a helyi telepiilésrendezési eszkbzdkkel valé 6sszhang megéllapitasa tekintetében.

¢/2. Kozlekedési ligyekben:

a} Utépités engedélyezésében;

b} Az orszégos kbzforgalmu-, vam- és hatér kiktd elvi [étesitési, étesitési, hasznalatbavételi,
fennmaraddsi, rendeltetéstél eitérd hasznalati és megsziintetési engedélyezésére iranyuld el-
Jardsaban, a tervtél eltérés engedélyezése irdnti eljarasban

c) A csak csénakok fogadasdra alkalmas kik&tSk elvi étesitési, 1étesitési, hasznalatbavételi,
fennmaraddsi, rendeltetéstél eltérd hasznélati és megsziintetési engedélyezésére, valamint
adatvaltozds Atvezetésére irdnyuld eljardsaban, vatamint ezen eljdrasok vonatkozdsaban a
tervtdl vald eltérés engedélyezési eljdrasban annak elbirdldsa tekintetében, hogy az épitmény
nak.

Telekalakitasi eljarasban, annak elbiraldsa tekintetében, hogy a telekalakitas megfelel-e a
telepiilésrendezési kévetelményeknek és a helyi épitési szabalyzatnak.

d) a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhat6 egyes ter-
meld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérél és a



bejelentés szabalyairdl sz2616 57/2013. (il. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a te-
illetve an az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl szol6 1997. évi LXXVIII. tdrvény 18. §
(2) bekezdése szerint a kérelemben feltlintetett telepen az adott tevékenység végezhetd-e.

e) kozrem(kadik a teriilet- és telepllésrendezési tervek nyilvantartasdra, a tervi szabalyo-
zason alapulé adatszolgéltatésra vonatkozé helyi szabalyok kialakitasaban.

f} kdzrem(kodik az iroda hatéskérét érint§ rendelet-tervezetek és szabdlyzatok elSkészité-
sében. Feladatkérében gondoskodik a kézérdek(i adatok nyilvanossagra hozatalardl.

g) ellatja a TakarNet halézat adatainak lekérdezésével és — az ezzel dsszefliggd — nyilvantar-
tés vezetésével kapcsolatos feladatokat.

h} a belteriileti hatdrvaltozési (igyekben eljér: el8késziti a megallapodédsokat és gondoskodik
az ingatlan-nyilvantartasi Atvezettetésrél,

i) mdszaki tervtarat tart fenn,

j) kbzremiikodik a varos honlapja épitésiigyi hatéségot érintd tartalmdnak karbantartdsd-
ban, aktualizalasaban,

(4) Az iroda munkajat a jogszabélyoknak, a PH SZMSZ-nek, bels6 szabalyzatoknak, utasita-
soknak és munkakdri leirasaban foglaltaknak megfeleléen végzi.

(5) A f6épitész felel6s a feladatkdrébe tartozd munkak szakszer( és hataridSben tdrténd
elvégzéséért, feladatkérében az dllampolgérok gyors, kdzérthetd tajékoztatasaért, a Hivatal

s _#F

szervezeti egységeivel torténd hatékony egylittm{kodés biztositasaért.
33. Gondnoksag

35. § {1) A Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag alatt mlkédik a Gondnoksag, mely
ellitja a Hivatal mékédéséhez kapcsolédé aldbbi gondnoksagi feladatokat:

a) Anyag és targyi eszk6z raktar m{ikodtetése,

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

c¢) Anyagkdnyvelés,

d) Selejtezés, leltarozas,

e) Hivatali kiildemények postazasa,

f) Kozgy(ilési anyagok, hivatali killdemények futdrszolgélati kézbesitése,

g} Telefonkdzpont miikodtetése,

h} Portaszolgalat biztositasa,

i) Fénymasolas,

J) Hivatali, énkormdnyzati gépjarm(ivek szabdlyzat szerinti izemeltetése,

k) Karbantartési feladatok ellatasa,

I} Udvarosi feladatok eilatasa,

m) Valasztasok technikai hatterének biztositasa.

(2) A Gondnoksagot a vezet8 gondnok vezeti.

34. Fékertészi lroda

36. § (1) A Vérosfejlesztési és zemeltetési Igazgatésag alatt mikodik a Fékertészi Iroda, f6-
kertész vezetésével, mely elldtja az aldbbi feladatokat:



b)

c)

d}

e)

f)

g)
h)

)
k)

p)

Elkésziti a varos fakataszterét és azt folyamatosan aktualizalja.

Dontésre el6késziti a zoldfeliilet-gazdalkodasrdl sz6ld 30/2011. (V. 4.} 6nkorményzati
rendeletben foglalt polgarmester hatéskérébe tartozé ligyeket.

Rendszeresen ellen&rzi a kozlekedési tablak tathatdsigat, a ndvényzet dltali takarasét
jelzi az Alisca Terra Kft-nek, utéellendrzi a takard ndvényzet eltévolitasat.

Heti rendszerességgel egyeztet az Alisca Terra Kft. kdzterilet zdldfeliileti, parkfenntar-
tasi, koztisztasagi és temetd zoldfeliileti feladatait tekintetében, a feladatok végrehaj-
tasat fellgyeli, szakmai javaslatokat fogalmaz meg azok ellatasara.

Feladatkdrébe tartozo ellendrzésekrél rendszeresen beszdmol az illetékes bizottsag-
nak.

Elkésziti a tevékenységéhez kapcsolédé testiileti elterjesztéseket és végrehajtja a ha-
tarozatokban foglaltakat.

A véros fasitasi, parkositdsi, virdgositasi éves tervét szakmailag véleményezi.

Részt vesz a feladatkodrébe tartozé kéltségvetési elGiranyzat mértékének meghataro-
zasaban, az éves beszdmolcék elkészitésében.

lavaslatot tesz az Alisca Terra Kft. részére megallapithato éves kdltségvetési tdmogatés
mértékére, a tAmogatas irdnti kérelmet szakmailag ellendrzi, az elvégzett munkakat
szakmailag igazolja, a szamlat ellendrzi és szakmailag ellenjegyzi, felligyeli a kdltségve-
tési elGirdnyzat felhasznéldsét, bizottsdgnak jelzi annak helyzetét.

Részt vesz a szakterdiiletét érintd palyazatok tervezésében, megvaldsitasaban.
Sziikség esetén elldthatja belteriileten a kéztertleti veszélyes fakivagdsokkal kapcso-
latos szakért6i munkat.

Belter{ileten a veszélyes fak kivagasaval kapcsolatos utdlagos bejelentéseket fogadja,
ellendrzi a fakivigds megtiirténtét, a javasolt fapétlasokat szakmailag véleményezi,
sziikség esetén meghatarozza az Gltetendd fafajt a fap6tlds helyét és idejét, a fap6tla-
sokat ellendrzi.

Meghatarozza és iranyitja a kbzérdekd munka biintetéseket ledolgozé és a kizérdekd
foglalkoztatottak munkavégzését, felGgyeli ezek adminisztraciéjat.

Kérelemre kdzremikodik az dnkormanyzati intézmények terlletén lévs ndvényzet al-
lapotfelmérésében, véleményezi a névényzettelepitést, javaslatot tesz a kivitelezésre.
Jévahagyott koltségvetés alapjén, az igazgatdsigvezetbvel egyeztetve megrendeli a
feladatkorébe tartozd és nettd 1 millié Ft &sszeget el nem érd karbantartasi, feldjitasi
beruhazasi munkakat, sziikség szerint elkésziti a lebonyolitdsra vonatkozd szerzédést
a rendelkezésére allo szerzédésmintak alapjén, specidlis szerz6dési feltételek sziiksé-
gessége esetén egyeztet a Beszerzési és Jogi Osztéllyal. Gondoskodik a beruhazasra
vonatkozo szerz6dés aldiratasardl, szerzédéstarba kiildésérél. Koordinalja lebonyoli-
tast folyamatosan kapcsolatot tartva a kivitelezével.

A nettd 1 millié Ft dsszeget meghaladé beruhazasi igény esetén kdzrem(kodik a be-
szerzési eljaras ajanlattételi felhivisa miszaki tartalmanak dsszeallitdsdban, részt vesz
az ajanlatok bontasaban, elkésziti a sziikséges elGterjesziéseket, ismerteti az eljaras
eredményét a dontéshozé el6tt. Sziikség szerint elkésziti a lebonyolitdsra vonatkozé
szerz&dést a rendelkezésére 3ll6 szerz8désminték alapjan, specialis szerzodési feltéte-
lek sziikségessége esetén egyeztet a Beszerzési és Jogi Osztdllyal. Gondoskodik a



q)

t)

u)

beruhdzasra vonatkozd szerz6dés alairatasardl, szerzédéstarba kiildésérdl. Koordi-
nalja a beruhazas lebonyolitasat, folyamatosan kapcsolatot tartva a kivitelezdvel.

A kozbeszerzési értékhatdrt eléré beruhdazasi igény esetén kozrem(kddik a kdzbeszer-
zési eljaras ajanlattételi felhivisa miiszaki tartalmanak osszedllitasaban, sziikség sze-
rint részt vesz a beérkezé ajanlatok értékelésében és gondoskodik a kézbeszerzési el-
jaras eredményeként megkdtésre keriil§ szerzdés aldiratasardl, szerz6déstarba, va-
lamint az érintett szakteriileteknek t8rténé megkiildésérdl.

Feladatkdrébe tartozd szerz6déseket szakmali teljesiiiését felligyeli, részt vesz a mun-
kateriilet dtadasaban, a kivitelezés szakmailag felligyeletében, a teljesitések szakmai
igazoldsaban, a mliszaki atadas-atvételi eljardsban, a felmeriilé ktbér igények szakmai
megalapozdsaban, a garancidlis bejarasokon.

Kapcsolatot tart a hatésagokkal, szakhatdsagokkal.

Gondoskodik a tevékenységét érint8 nyilvantartasok vezetésérdl és az adatszolgalta-
tasok teljesitésérdl.

A nevére kiszignalt, illetve rébizott Ugyiratokat, feladatokat énalléan feldolgozza, és
azokat a belsé szabalyzatok, valamint a felettesei utasitdsainak megfelelen Ggyinté-
zési hatariddn beliil elintézi. Munkavégzése soran allandé, szoros kapcsolatot tart fenn
az igazgatdsag dolgozdival.

Ezen tdlmenden tajékoztatasi és beszamoldsi kotelezettsége van a felettesei felé.

w) Egylittm(kodik az igazgatésagon beliil a kbzterlilet-feliigyeleti csoporttal, valamint az

37.

igazgat6sag tevékenységével dsszefiiggb tars-igazgatosdgokkal.

Elistja az igazgatosagvezetd éltal, esetileg meghatarozott feladatokat.

A f6kertész irdnyitja, ellendrzi a Fékertészi Iroddhoz beosztott munkavallaldkat, kéz-
tisztviselSket.

A f6kertész gyakorolja az osztilyvezetSket megilletd munkaltatdi jogokat (kiiléndsen:
szabadsag engedélyezése, teljesitményértékelés, mindsités, rovid idejdi eltdvozas) a
beosztottjai felett.

35. Gazdasagi Igazgatosag

§ (1) A Gazdasagi Igazgat6sag szervezeti felépitése a kbvetkezd:

Az igazgatdsag élén az igazgatosagvezets all.

(2) Az !gazgatdsagon beliil az alabbi osztalyok mikédnek:
a) Pénzigyi Osztaly

b) Szamviteli Osztaly

(3) A Gazdasagi Igazgatdsag feladatai kiilondsen:

a)

b)

Ellatja a koltségvetési tervezéssel, elSirdnyzat-felhaszndlassal, az eldirdnyzat-médositas-

sal, az lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikédtetéssel, beruhazassal, a vagyonhasznalattal

és hasznosftassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a
belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos kitelezettséggel, az adatszolgéltatdssal kapcsola-

tos &tfogd pénziigyi-gazdélkodasi-szamviteli feladatokat.

Eflatja a jogi személyiséggel rendelkez$ énkormanyzati tarsuldsok, a helyi nemzetiségi
dnkormanyzatok, valamint az 6nkormanyzat, illetve énkorményzati tarsulas altal iranyi-

tott kéltségvetési szervek (Szekszardi 1. Szamd Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyer-

meklanc Ovoda, Szekszardi 2. Szamd Ovoda- Bélcs6de, Szekszard Megyei Jogl Varos On-
kormanyzatanak Varosi Bélcs6déje, Szekszard Megyei Jogl Varos Egészségligyi



d)

e)

f)

g)

h)

i)
)
k)

s)

t)

u)

Gondnoksaga, Szekszard Megyei Jogu Varos Szocialis Kozpontja, Humanszolgéltaté Koz-
pont, lllyés Gyula Kényvtar, 2 Wosinsky Mér Mizeum) szellemi és fizikai (technikai) ta-
mogaté tevékenységét, valamint a pénziigyi-, gazdaségi feladatokat, ezen bellll killond-
sen a gazdalkoddsi, pénziigyi és konyvelési feladatokat.

El&késziti az onkormanyzat pénziigyeivel, beruhdzésaival, az intézmények irdnyitdsaval
kapcsolatos déntéseket, egyiittmikadve a tarsigazgatdsagokkal.

Végrehajtja a testiileti hatdrozatokat és rendeleteket, valamint a vonatkozé jogszaba-
Iyokat.

Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szamlakibocsatast és
vezeti a bevételekhez kapcsolédé analitikus nyilvantartasokat. Adatokat szolgéltat az
igazgatdsagoknak és osztalyoknak.

Elldtja a kiltségvetés végrehajtisdra vonatkozd kotelezettségvallaldsok eldzetes pénz-
ugyi ellenjegyzését, majd pénziigyi teljesitését.

El6késziti a hitel igénybevételéhez szilkséges dokumentdciét, kdzrem(ikddik a hitelszer-
286dések elSkészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdi és nyil-
vantartasarél. Kimutatast készit a hiteldllomany alakuldsédrdl az éves beszamoléhoz, va-
lamint a koltségvetéshez. Adatot szolgéltat a hosszu lejaratd kdtelezettségekbdl a révid
lejaratu kételezettségekbe torténd dtkényveléshez.

Intézi az 4tmenetileg szabad pénzeszkdzitk kamatozo betétre térténd elhelyezését. Nyil-
vantartja az nkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni befekte-
téseket.

Elldtja a hazipénztir miikédésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a munkaltat6i timogatésokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Ellatja a bevalldsokkal, adéigazolasokkal, jévedelemigazoidsokkal kapcsolatos feladato-
kat.

Gondoskodik a segélyeket terhel§ SZJA és TB kitelezettség megdllapitasardl, nyilvantar-
tasardl.

Eildtja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az AFA be-
vallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérdl.

Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjdn az dnkormanyzatot megilletd allami tdmoga-
tés lehivasarol.

Gondoskodik a palydzatokkal kapcsolatos szdmlanyitasi feladatokrol.

Végzi az Eurdpai Unids tdmogatassal, hazai forrasbdl, valamint a Modern Varosok Prog-
ram keretében megvalésulé projektekhez kapcsolédd pénziigyi feladatokat és vezeti a
kapcsolodé szamviteli és pénziigyi nyilvantartdsokat.

Tervezi az Onkormanyzat, az Onkorményzat intézményeinek, valamint a Tarsuldsok altal
fenntartott intézmények bér- és létszam eldiranyzatat, beszdmol azok teljesitésérsl.
Gondoskodik a nem rendszeres (illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb sze-
mélyi jelleg() kifizetések szdmfejtésérél, az ehhez kapcsolédé nyilvantartdsok vezetésé-
r6l, a sziikséges egyeztetések elvégzésérdl.

Gondoskodik az Onkormanyzat, az Onkormanyzat intézményeinek valamit a Tarsuldsok
altal fenntartott intézmények részére a Cafeteria juttatasokhoz kapcsolodé feladatokrél
azok nyilvantartasardl, elszamolasardl.

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

Nyilvantartist vezet a kédzponti kéitségvetésbél szarmazd bevételekrSl és azt negyed-
évenként egyezteti a f6kdnyvi konyveléssel.



v) Gondoskodik a f6kdnyvi konyvelés és a bevételekrdl vezetett analitikus kényvelés egyez-
tetésérél. Feladast készit a f6kdnyvi kdnyvelés részére negyedévenként.

w) El6késziti és koordindlja a jogszabdly szerint meghatérozott id8szakonként az Onkor-
manyzat, az Onkormanyzat intézményei, valamint a Tarsuldsok altal fenntartott intéz-
mények leltarozasi feladatait.

x) Ell&tja a lejart kdvetelések behajtisa érdekében kévetendd eljarasrdl szélé 3/2019. (l1I.
19.) polgdrmesteri és jegyz6i egylttes utasitasban feladatkdrébe utalt, koveteléskeze-
léssel kapcsolatos feladatokat, kiilonésen a fenndllé kovetelések pontos dsszegének
nyilvantartdsa, az adds gazdasagi tarsasagokkal szemben induit cséd-, felszamolasi elja-
ras, kényszer-végelszamolds negativ eseményfigyelése, valamint a kdvetelés behajtha-
tatlannak mind&sitése tekintetében.

36. Pénziigyi Osztaly

38. § (1) F6bb feladatai:

a) Az 6nkorméanyzati kbzponti elSirdnyzatok tervezési munkdinak dsszefogasa az éves kolt-
ségvetési javaslat dsszedllitasahoz.

b) Az Eurdpai Unié Strukturdlis Alapjaibél és Kohézidés Alapjabél szarmazé tamogatdsok el-
nyerésére kiirt palyazatok elGkészitésében pénziigyi szempontbdl valé kdzrem(ikddés, éves
koltségvetésen beliili el6irdnyzat kezelése.

¢) Az Onkorményzat palyazati pénzeszkozeinek teljes kord dsszefogdsa. Az intézményi pa-
lydzatok dnrész, illetve pénziigyi szempontbdl térténd elézetes véleményezése és nyilvantar-
tasa.

d) Az Onkorméanyzat, valamint a Tarsuldsok fenntartdsaban Iévé intézmények kdzalkalma-
zottaival és az intézménnyel egyéb munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban alldkkal kapcsola-
tos humdnpolitikai feladatok elldtdsa (munkaiigyi iratok elkészitése, nem rendszeres személyi
juttatdsok, vltozd bérek szamfejtése, KIRA rendszer kezelése)

e) A cimzett- és céltdmogatédsok igénylésében és elszamoldsdban vald kdzremdkodés.

f} Az Onkormanyzat kéltségvetési el8irdnyzatdnak modositdsara vonatkozé feladatra jelzés,
folyamatos egyeztetés a Szamviteli Osztiliyal a beérkezett el6legek, illetve a felhasznalasok
kezelésérdi.

g} Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében az eliranyzatok figyelése, mo-
dositasa, atvezetése, az elGirdnyzatok teljesitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa (ellen-
jegyzési, utalvinyozasi, érvényesitési feladatok meghatdrozott szabdlyzat szerinti végrehaj-
tasa).

h) A gazdalkodas helyzetérél sz6l6 beszamol6 elkészitésében valo részvétel az elirdnyzatok
tekintetében.

i) Az év végi beszamold dsszedllitdsa, pénzmaradvany felilvizsgalata, a kbtelezettséggel ter-
helt pénzmaradvany megallapitasa, egyeztetés ellenérzése.

Jj) A m(ikodési, fenntartasi, felujitasi és fejlesztési kiadasok felhasznalasavat kapcsolatos jog-
szabdlyi elirasok betartdsanak ellendrzése (pl. 4/2013. (. 11.) Korm. rendelet, 2011. évi CXCV.
tv., 368/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet alapjan).

k) Az addssagrendezéssel kapcsolatos eljaras el6készitése.

I) Kimend szamlak kidllitdsa. A szallitoi szdmlék nyilvantartdsa, azok fizetési hataridejének
folyamatos figyelemmel kisérése. Az Onkormanyzat, illetve a Tarsuldsok fenntartasdban lévé
intézmények esetében a szallitoi szamlak érkeztetése is az ASP iratkezel§ szakrendszerben.

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



n) A helyi nemzetiségi tnkormanyzatok gazdélkodasaval kapcsolatos megallapodas szerinti
operativ pénzigyi feladatok ellétasa.

o) Az Onkormanyzat, az Onkorményzat intézményei, valamint a Tarsuldsok fenntartasban
|év8 intézmények bér- és létszam eliranyzatanak tervezése, beszamolas annak teljesitésérdl.
Gondoskodik a nem rendszeres (illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizési dij és egyéb személyi
jelleg() kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolodd nyilvéntartasok vezetéserdl, a sziiksé-
ges egyeztetések elvégzésérdl.

p) Kapcsolattartds a MAK-kal és az Allami Szamvev6székkel, kapcsolattartas az Onkormény-
zat kénywvizsgaldjaval.

g) Személyi jévedelemad?, illetve szocidlis hozzajaruldsi adé koteles juttatasok havi jelen-
tése.

r) Megalapozd tdmogatasok igénylésének Gsszedllitasa, felhaszndlasardl elszdmolas.

s) Az dnkormanyzati intézmények afapitdsaval, dtszervezésével, megsziintetésével, fenntar-
tasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellitasa.

t} Az intézményi elfogadott koltségvetés ellendirzése, kezelése.

u) Az elfogadott éves kéltségvetés végrehajtisa soran az intézményi tamogatasok folydsita-
sanak kezelése, ellendrzése.

v) Az intézményi el8irdnyzat-mddositasi kérelmek véleményezése, dontésre vald elGkészi-
tése.

w) Az intézményeket érintd kdzgy(lési dontések kbltségvetési rendeleten torténd atvezeté-
sének elfkészitése a megadott hatarid8kre, kiilonos tekintettel a létszammozgasra.

x) Az Aht.-ban eldirt idSpontokra a megalapozé tdmogatasok tobbletigényének, illetve le-
mondasanak el6készitése, az évkozi tébblettamogatasok kezelése.

y) A fizetési hatarid6k figyelembevételével gondoskodik a szamlak kiegyenlitésérdl, melyhez
az OTP ELECTRA és MAK GIRO ELECTRA rendszert hasznélja kildn utasitas szerinti jogosultsdg-

gal.
(2) Feladatkorében gondoskodik a kézérdek( adatok nyilvanossagra hozatatarol.

37. Szémviteli Osztdly

39. § (1) F6bb feladatai:

a) A kéltségvetési év soran a Kormany rendeletében meghatérozott gyakorisaggal havi pénz-
forgalmi jelentést és negyedévente mérlegjelentés dsszedllitasa és feladasa.

b) Részesedések és részesedések utdni osztalékok alakuldsa, valamint az addssagot kelet-
keztetd ligyletek dllomanya, jelentések Gsszeallitasa és feladasa.

c) A vevé kbvetelések és a szallit6i kotelezettségek nyilvantartasa, egyeztetése.

d) Immaterialis javak, targyi eszkdzétk dllomény valtozasainak rogzitése az eszkodz analitikus
és a f6kdnyvi nyilvantartdsban, értékcsokkenés és értékvesztés elszdmolasa.

e} Ingatlanvagyon valtozas vezetése az ingatlanvagyon-kataszter analitikus nyilvantartds-
ban.

f) Miikddési és felhalmozasi céll bevételekrél és kiadasokrol a kettds kényvvitel vezetése.

g) Kényvvezetési kdtelezettség ellitdsa ASP Gazddlkodasi szakrendszerben.

h)} OTP ELECTRA és MAK Giro rendszer haszndlata kiiin utasitas szerinti jogosultsaggal.

i) Az éves kéltségvetési beszdmold dsszedllitdsat megeldzben a kényvviteli mérleg és a pénz-
forgalmi jelentés bizonylati aldtdmasztas és f6kdnyvi kivonat készitése.

j) A mérlegben kimutatott eszkézok és kotelezettségek értékének leltarrai térténd alata-
masztasa. Jogszabaly szerint meghatdrozott idészakonként elvégzett leltar kiértékelése.

k) A kéltségvetési szervek szdmlakeretében foglaltak alapjan a koénywviteli szamlak



szamdanak, megnevezésének és tartalmanak elkészitése.

1} A gazdalkoddssal 6sszefliggd szdmviteli és egyéb nyilvantartdsok kezelése.

m) Behajthatatlansag miatt t6rilt, el nem ismert tételek rendszeres feliilvizsgalata, nyilvan-
tartas vezetése.

n) KSH éves és negyedéves beruhazasi statisztika adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesi-
tése,

o) Az Eurdpai Unid Strukturalis Alapjaibdl és Kohézids Alapjabdl szdrmazd tdmogatdsok ana-
litikus nyilvantartasa, szamviteli kezelése.

p) Tilfizetések rendezése, visszautaldsa targyu hatdrozatok elkészitése, nyilvantartas veze-
tése.

r) Szamlaegyenleg-értesiték és fizetési felszélitasok elkészitése, kiadasdnak koordinélasa.

(2) Feladatkdrében gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

V. Fejezet
A hivatal m(koddése
38. Altaldnos rendelkezések

40. § (1) A Hivatal m(kddését a jogszabélyok, az ezekre épiild PH SZMSZ, a belsé szabatyza-
tok, valamint a Kozgy(ilés és a Polgarmester dontései, tovabbd a Jegyzé utasitdsai hatdrozzak
meg.

(2) Az Uigy intézésére kijeldit kiteles a vezetd utasitdsai szerint eljarni, figyelembe véve a
kézszolgdlati tisztviselGkrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvénynek e targykérben szabdlyozott ren-
delkezéseit.

(3) Minden Gj munkavallalénak — munkéba allasat kéveté 30 napon beliil - a hivatal belsé
hélézatdt meg kell ismernie a belsd szabalyzatokat, utasitdsokat, ennek ellenérzése a kozvet-
len vezet§jének a feladata.

39. Munkarend és ligyfélfogadas

41. § (1) A Hivatal dolgozéinak altaldnos munkarendje: hétfétél-csiitortdkig: 8.00-16.30 dra
k6zott pénteken: 8.00-14.00 6raig tart. Az ebédsziinet a munkaidén beliil napi 30 perc, mely
12.00 és 13.00 6ra kozott vehet6 igénybe.

(2) A kozszolgalati tisztvisel6k munka- és pihendidejérél, az igazgatasi sziinetrél, a kézszol-
galati tisztvisel6t és a munkaltatdt terhels egyes kotelezettségekrdl, valamint a tivmunkavég-
zésrol szélé 30/2012. (lIl. 7.) Korm. rendelet 11-12. § rendelkezései, valamint a részletszaba-
iyokat tartalmazd jegyzGi utasitas alapjan tdivmunkavégzésre a jegyzd engedélyt adhat.

(3) A jegyzd a napi munkaidd legfeljebb fele beosztasanak jogat a munkavallalé szdmara
irasban atengedheti (ktetlen munkarend), melynek részletszabélyait a jegyz6 belsd utasitas-
ban hatdrozza meg.

(4) A Hivatal Igazgatdsagain, az ligyfélfogadasi rendje:

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

b) Az Anyakdnyvi Osztdlyon bellil m(kéd6 anyakényvi (igyintézés sordn a haldieset bejelen-
tésének fogadasa minden nap 8.00-10.00 déra kizétt térténik.

¢) Az Adé Osztalyon, valamint az Igazgatasi Osztalyon hétfén és szerddn 8.00-16.30 6riig,
pénteken 8.00-12.00 érdig tart.



d) A jegyzé Ugyfélfogadasi rendje a kovetkezd: szerdanként 10.00-12.00 éréig tart

e) A polgarmester minden hénap utolsé elétti cslitértékén 16-18 ordig

f) Az alpolgarmester minden hénap utolsé elétti cstortokén 16-18 oraig

(5) A Hivatal dolgozéinak a jegyzd utasitdsdra a telepilési képvisel&ket soron kiviil, bdrmikor
munkaidében, az dnkormanyzat intézményeinek vezetdit ligyfélfogaddsi idén kiviil is - lehetd-
leg elére egyeztetett idSpontban - fogadni kell.

(6) A kézteriilet-feligyel6k feladatukat véltozé munkaiddben, véltozé munkateriileten, ve-
zénylés szerint hétvégeken a pihend és innepnapokon is végzik. A kbzteriilet-feligyel 6k fel-
adatellatasa érdekében munkaidékeret keriil megéllapitasra.

40. A postabontds, iktatas rendje

42, § (1) A Hivatalba érkezett kiildeményeket az e feladattal a jegyz6 altal megbizott személy
bontja fel és latja el érkeztetd bélyegzbvel. A portaszolgilattal szemben elhelyezett ligyféldo-
bozt az Ugyviteli Osztély dolgozdja naponta kinyitja és az iratkezelés szabalyai szerint kezeli,

(2) A felbontott postat Szekszérd Megyei Jogu Varos Onkormanyzatahoz cimzett killdemény
esetén a polgarmester, Szekszdrd Megyei Jogl Varos Polgdrmesteri Hivataldhoz, Jegyzéjéhez
cimzett kiildemény esetén a jegyz8, Szekszard Megyei Jogl Varos Polgdrmesteri Hivatala va-
lamely konkrét szervezeti egységéhez cimzett kiildemény esetén az adott szervezeti egység
vezetdje szignalja. A polgarmester és a jegyz6 a felbontott postat a szervezeti egység megije-
101ésével szignalja. A szervezeti egységek vezetdi az dtvett iratokat ligyintéz&re szignéljék.

(3} A Hivatalnal az iratkezelési feladatok elldtasa - a szervezeti tagozdddsnak, valamint az
iratforgalomnak megfelelSen - osztott iratkezelési szervezetben torténik.

(4) Az iratkezelés részletes szabdlyait Szekszdrd Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala-
nak Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

41. A kiadmdnyozas rendje

43, § Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a Hivatal kiadma-
nyozasi rendjérdl sz0l6 szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé sze-
mély irhat al3.

42. Bélyegz8hasznalat, nyilvantartas

44. § (1) A ,Szekszérd Megyei Jogd Véaros Onkormanyzata”, illetéleg a ,Szekszard Megyei
logu Véros Polgarmestere”, a ,Szekszard Megyei Jogu Varos Alpolgarmestere”, a ,Szekszard
Megyei Joga Varos Jegyzdje”, a ,Szekszard Megyei Jogu Varos Aljegyz&je” feliratt korbélyeg-
z8k hasznalatara a polgarmester, illetéleg az alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyz6 jogosuttak.

(2) A Hivatal szervezeti egységei a ,Polgdrmesteri Hivatal Szekszard”, korbélyegzét hasznil-
nak 2 kiadményozdsra vonatkozé szabalyok szerint.

(3) A Hivatal anyakdnyvvezetdi az ,ANYAKONYVVEZETO Szekszard” feliratd sorszammal el-
latott kérbélyegzét a nyilvantartas szerint hasznalhatjak.

(4) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrél, érvényes aléiras-bélyegzékrdl és a hivatalos
célra felhasznalhatd elektronikus aldirdsokrél és érvényességi idS feltiintetésével a Gazdasdgi
Igazgatdsag nyilvantartast vezet.

43. Munkaértekezletek rendje

45. § (1) A jegyz6 — sziikség esetén - munkaériekezletet tart, amelyen a polgdrmester,



alpolgarmester, az aljegyz6k, az igazgatésigvezetdk, a meghivott osztilyvezeték vesznek

részt.

(2) Az igazgatbsagvezetdk, az osztalyvezetSk az igazgatdsag, az osztly dolgozdi részére szilk-
ség szerint tartanak munkamegbeszélést.

44. A helyettesités rendje

46. § (1) Az Igazgatdsag vezet6jét, az osztilyvezetSket a Jegyz6 altal munkakéri leirdsban
leirtak szerint és abban meghatérozott személy helyettesiti.
(2) A Hivatal kéztisztvisel6i, munkavallaldi a munkakéri lefrasukban leirtak szerint helyette-

sitik egymast.

VI. Fejezet
Kdztisztvisel§i vagyonnyilatkozat

47. § Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél szol6 2007. évi CLIL térvény 4. §
a) pontjéban meghatérozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré mun-

kakorok a kdovetkezék:

Kételezettséget
megallapitd

jogszabdlyhely
3. § (1) bek. b) pont
3. § (1} bek. b) pont
3. § (1) bek. b} pont
3. §(1) bek. b} pont
3. §(1) bek. b) pont
3. §{1) bek. b) pont

3. § (1) bek. b) pont
3.§(1) bek. b} pont

3. § (1) bek. b) pont
3. §{1) bek. b) pont
3. § (1) bek. b} pont
3.5 (1) bek. b) pont
3. § (1) bek. b) pont
3. §(1) bek. b) pont
3.§(1) bek. b} pont
3. § (1) bek. b) pont
3. § (1) bek. b) pont
3. § (1) bek. b) pont
3. § (1)} bek. b} pont
3. §(1) bek. b} pont
3. §(1) bek. aj pont

Munkakér

Jegyz8, Aljegyz8k

Onkormdnyzati és Szervezési Igazgatdsag vezetdje
Beszerzési és Jogi Igazgatésag vezetdje

Gazdasagi Igazgatosag vezetbje

Hatéségi és Koordindcids Igazgatdsidg vezetdje
Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsig vezetdje

Virosigazgatasi és Rendészeti Osztily vezetfje
Vdrosfejlesztési és Jzemeltetési Osztaly vezetfije

TOP értékels

Beszerzési és Jogi Osztily vezetSje
Stratégiai Tervezési Osztdly vezetdje
Projektmenedzseri Osztély vezetfje
Pénzligyi Osztaly vezetéje
Széamviteli Osztaly vezetSje
f6kertész

vizkdrelhdritasi és vizgazdélkodisi referens
atiigyi referens

beruhézasi iigyintéz4

mdszaki ellendr

energetikus

kdrnyezetvédelmi referens

Vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség
gyakorisaga

évenként
évenként
évenként
évenként
évenként
évenként

évenként
évenként

évenként
évenként
évenként
évenként
évenként
évenként
évenként
évenként
évenként
évenként
dvenként
évenként
Htévenként




3. § (1) bek. b) pont
3. § (1) bek. b) pont
3. § (1) bek. b) pont
3. § (1) bek. b) pont
3. § (1) bek. b) pont
3. § (1) bek. b) pont
3. § (1) bek. b) pont
3. § (1) bek. ¢} pont
3. § (1) bek. ¢) pont
3. §{1) bek. c} pont
3. § (1) bek. c) pont
3. § (1) bek. c} pont
3. § (1) bek. ¢} pont
3. §(1) bek. ¢} pont
3. §{1) bek. ¢} pont
3. § (1) bek. ¢} pont
3. 5(1) bek. ¢} pont
3. §(1) bek. ¢} pont
3. §{1) bek. ¢} pont
3. §(1) bek. ¢} pont
3. 5(1) bek. a) pont
3. §(1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. §(1)} bek. a) pont
3. § (1) bek. g) pont
3, §{1) bek. a) pont
3. §(1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. §(1) bek. a) pont
3. §(1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. §(1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a} pont
3. §(2) bek. d) pont
3. §(2) bek. d} pont
3. § (1) bek. c) pont
3. §(1) bek. c) pont
3. §(1) bek. a) pont

kérnyezetvédelmi és koztisztasagi referens
vagyonhasznositdsi Ggyintézé
vezetd gondnok
belss eflendr
kézbeszerzési referens
pélyazati referens
projektmenedzser
Adé Osztaly vezetdje
addigyi Ggyintézd
pénztdros
koltségvetési és pénziigyi Ugyintézd
szamviteli Uigyintéz6
koltségvetési és szamviteli ligyintézd
intézményi gazdasagi lgyintézd
pénzigyt munkatdrs
létszdm-és bérligyintézd
Humdn Osztély vezetfje
koznevelési referens
sport és ifjusagi referens
kézmiivelSdési és civil kapcsolatok referense
Igazgatasi Osztaly vezetje
Anyakényvi Osztaly vezetdje
hatodsagi ligyintézd
igazgatdsi Ogyintézd
Ggyfélszolgdlati Ggyintézd
anyakdnyvvezetd
szocialis igazgatasi ligyintézé
féépitész
féépitészi asszisztens
kozteriilet-hasznélati igyintéz&
kdzteritlet-feliigyeld
kbzterillet-felligyeld és kizbiztonsagi referens
kozigazgatasi hatdsagi ligyben javaslattételre jogosult referens
Informatikai Osztélyvezetd
Ugyviteli Osztalyvezetd
Polgdrmesteri és Jegyz§i Titkarsag vezetdje
Szocialis Osztidlyvezetd
szélkai jegyz&i megbizott

VIII. Fejezet
24ré rendetkezések

48. § (1) A PH SZMSZ mellékletei:
a) Képzettségi pétlékra jogosité munkakdrék és képzettségek (1. melléklet)
b) Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja (2. melléklet)

(2) A PH SZMSZ fuiggelékei:
a) Polgarmesteri Hivatal alapité okirata (1. fiiggelék)

évenként
évenként
évenként
évenként
évenként
dvenként
évenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
Stévenként
Stévenként
otévenként
otévenként
otévenként
Otévenként
otévenként
otévenként
otévenként
&tévenként
otévenként
otévenként
dtévenként
otévenként
Stévenként
kétévenként
kétévenként
Stévenként



(3) Ez az utasitas 2023. december 11. |ép hatalyba.

(4) A PH SZMSZ Iép hatélyba és hatdlyba lépésével egyidejlleg hatdlyat veszti a Szekszérd
Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és M(kodési Szabalyzatarél sz6ld
2/2022. (I'l. 15.) polgarmesteri utasitas.

Szekszérd, 2023, december 6.




1. melléklet az 2/2023. (XIl. 6.) polgarmesteri utasitdshoz
Képzettségi potiékra jogosité munkakordk és képzettségek

(megallapitasanal figyelembe kell venni a kbzszolgalati tisztvisel6k részére adhaté juttatisok-
rél és egyes illetménypdtlékokrdl sz6l6 kormanyrendelet rendelkezéseit)

Munkakdrék Elismert tovabbi szakképzetiségek

{Szakirdnyl iskolai végzettségli
kiztisztvisels esetén)

- kbltségvetési Hgyintézd - adétandcsaddi szakképesités,

- okleveles kéinyvvizsgaloi szakképesités
- mérlegképes kinyveldi szakképesités,
- tudoményegyetem allam- és jogtudomdnyi karan szerzett végzettség,
- kbzgazdasagi szakmacsoport felsfoktatdsi intézményeiben szerzett egyetemi,

f8iskolai végzettség,

- addigazgatdsi ligyintéz8

- igazgatasi Gigyintézd,

- Bnkormdnyzati referens, - tudomanyegyetem dllam- és jogtudomdnyi kardn szerzett végzettség,

- informatikus,
- belsé ellenér

- szocialis igazgatdsi Ggyintéz8, - tudoményegyetem szocidlpolitikus szakon szerzett egyetemi végzettség,
- tudoményegyetem allam- és jogtudomanyi kardn szerzett végzettség,

- dllamigazgatasi fBiskolai végzetiség,
- kbzgazdasagi szakmacsoport felsSoktatasi intézményeiben szerzett egyetemi, f6-

iskolai végzettség,
- kodifikator - tudomdanyegyetem &llam- és jogtudomanyi karan szerzett végzettség

- kbznevelési referens, - tudomanyegyetem allam - és jogtudomanyi kardn szerzett végzettség,

- sport és ifjusagi referens - llamigazgatdsi fiskolal végzettség,
- miiszaki szakmacsoport felsSoktatasi intézményeiben szerzett kdzoktatas vezetd

végzettség

- mszaki ellendr, - miiszaki szakmacsoport fels@oktatasi intézményeiben szerzett egyetemi, f8isko-
lai végzettség,
-tudoméanyegyetem allam- és jogtudomanyi karén szerzett végzetiség,

- dllamigazgatasi fSiskolal végzettség,
- kdzgazdasagi szakmacsoport felsdoktatdsi intézményeiben szerzett egyetemi, f6-

iskolai végzetiség

- kdzbeszerzési referens - tudoményegyetem 4llam- és jogtudomdnyi karan szerzett végzettség
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1. fiiggelék az 2/2023. (XIl. 6.} polgarmesteri utasitashoz

Okirat szama: [/F/344-3/2022.

Alapit6 okirat

moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Szekszard Me-
gyei Jog Viros Polgarmesteri Hivatala alapit6 okiratit a kivetkezdk szerint adom
ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoéltségvetési szerv
1.1.1.megnevezése: Szekszard Megyei Jogii Viros Polgdrmesteri Hivatala

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 7100 Szekszard, Béla kirdly tér 8.
1.2.2.telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

7100 Szekszard, Bezerédj utca 2.
7100 Szekszard, Vorosmarty utca 5.
7121 Szalka, Petdfi Sandor utca 2.

2. A koltségvetési szerv
alapitisaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1990. 09. 30.

2.2. Akoéltségvetési szerv alapitisara, Atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezese székhelye

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

2 | Szalka Kozség Onkormanyzata 7121 Szalka, Petdfi Sandor utca 2.

2.3. Akoltségvetési szerv jogel6d kdltségvetési szervének



megnevezése székhelye

Szekszard Megyei Jogti Varos Onkor- | 7100 Szekszard, Bezerédj utca 2.
manyzata Koltségvetési Elszamolé
Szervezete

3.1

4.1.

42.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének

4. A kéltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A koltségvetési szerv ellatja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. §
(1) bekezdésében meghatarozott, az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos fel-
adatokat, valamint az Méotv. 13. § (1) bekezdésében meghatarozott kbzfeladatokat.

A koltségvetési szerv fétevékenységének Allamhaztartisi szakagazati besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama

841105 helyi 6nkormdnyzatok és tirsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja
az dnkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy jegyzo feladat- és ha-
taskorébe tartoz6 iigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsola-
tos feladatokat, tovabba kdzremiikédik az dnkorméanyzatok egymas kozotti, vala-
mint az allami szervekkel torténé egyiittmiikddésének dsszehangolasiban.
Szekszird Megyei Jogi Varos Onkormanyzata az Motv. 85. § (1) bekezdése alapjan
kézbs dnkormanyzati hivatalt mikodtet Szilka Kézség Onkormanyzataval.

A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény 80. §-a alapjan biztositja a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok részére az 6nkormanyzati mikodés személyi és
targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miikédéssel kapcsolatos végrehajtasi fel-
adatok ellatasarol.

A kaltségvetési szerv ellatja a jogi személyiséggel rendelkezd 6nkormanyzati tirsu-
lasok (Szekszéard és Kornyéke Szocialis Alapszolgaltatasi és Szakositott Elatasi Tar-
sulds, Szekszard és Kornyéke Alapellatasi és Szakositott Ellatisi Tarsulds, Onkor-
manyzati Tarsulas a Si6-volgyi Nagytérség Telepiilési Szilardhulladékai Kezelésének
Korszeri Megoldasara), a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok (Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat, Szekszirdi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat), vala-
mint az 6nkormanyzat, illetve 6nkormanyzati tarsulas altal iranyitott koltségvetési
szervek (Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda,
Szekszardi 2. Szamu Ovoda-BolcsGde, Szekszard Megyei Jogi Viros Onkorményza-
tanak Varosi Bolcs6déje, Egészségligyi Gondnoksag, Szocialis Kézpont, Humanszol-
galtatd Koézpont, Tolna Megyei Illyés Gyula Kényvtir, Wosinsky Mér Megyei



Mizeum), valamint Szilka Kézség Onkormanyzata, a Szalkai Német Nemzetiségi On-
korményzat és a Szdlkai Ovoda tekintetében az sllamhéztartasrél sz6l6 torvény vég-
rehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. §-dban meghatarozott gaz-
dasagi szervezet feladatait.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjeld-

lése:
Kormanyzati
funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
| | 011130 Onkorméanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot és 4l-
taldnos igazgatasi tevékenysége
011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatis
3 | 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatisok
4 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodassal kapcsolatos
feladatok
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemelte-
tési, egyéb szolgaltatisok
6 | 013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatisok
7 016010 Orszaggylilési, tnkormdanyzati és eur6pai parlamenti képvise-
l8valasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
8 | 016020 Orszagos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek
9 | 016030 Allampolgiarsagi iigyek
10 | 016080 Kiemelt 4llami és énkormanyzati rendezvények
11 | 022010 Polgari honvédelem 4gazati feladatai, a lakossig felkészitése
12 | 031030 Kdzteriilet rendjének fenntartisa
13 [ 041170 Miszaki vizsgilat, elemzés
14 | 044310 Epitésiigy igazgatisa
15 | 045110 Kozuati kozlekedés igazgatisa és timogatisa
16 | 046040 Hirligynokségi, informdacids szolgiltatis
17 | 047320 Turizmusfejlesztési tAimogatasok és tevékenységek
18 | 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatisa
19 | 052010 Szennyvizgazdilkodds igazgatisa
20 | 053010 Kérnyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
21 | 054010 Természet- és tijvédelem igazgatisa és tAmogatisa
22 1 061040 Telepszerti lak6kornyezetek felszimolasat célzé programok
23 | 062020 Telepiilésfejlesztési projektek és timogatasuk
24 | 063010 Viziigy igazgatisa
25 | 066010 Zoldteriilet-kezelés
26 | 066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
27 { 072111 Haziorvosi alapellatas




28 | 076010 Egészségligy igazgatasa

29 | 082010 Kultiira igazgatasa

30 | 082091 Kézmiivelddés-kozisségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel, érdekkép-

31 viselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal osszefliggd feladatok
igazgatisa és szabdlyozisa

32 | 091140 Ovodai nevelés, ellatis mdkodtetési feladatai

33 101270 Fogyatékossaggal é16k tarsadalmi integrici6jat és életmindsé-
gét segitd programok, timogatisok

34 | 102023 Idéskoriak tartés bentlakisos ellatisa

35 | 102024 Demens betegek tartds bentlakisos ellitisa

36 | 104012 Gyermekek dtmeneti ellatdsa

37 | 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd ellatisa

38 | 109010 Szocialis szolgaltatisok igazgatisa

4.5. AKéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete; Szekszard Megyei Jogii Varos

4.6.

5.1

Drit

Onkormanyzatinak kézigazgatasi terilete; Szilka Kozség kozigazgatasi teriilete a
kozos dnkormanyzati hivatal létrehozasédra vonatkozé megallapodis alapjan.

A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységének felsd hatira: mindenkori éves
mobdositott eldirdnyzata 5%-a.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A koltségvetési szervet a jegyzo
vezeti. A jegyz6t az Motv. 83. § ¢) pontja alapjan a kozszolgilati tisztviseldkrdl sz616
2011. évi CXCIX. tdorvény rendelkezéseinek megfelelden, nyilvanos palyazat alapjan,
hatarozatlan id6re a polgarmester nevezi ki és menti fel. A jegyz8 felett a polgarmes-
ter gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011. évi

CXCIX. torvény

2 munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szolé 2012, évi L. tor-
vény
3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykényvré! sz616 2013. évi V. tor-

veny




