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Mindsitett sz0tdbbség

Tisztelt Kdzgyiilés!

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kiigge 2010. janius 24-i rendes (lésén
149/2010. (VI.24.) szekszéardi 6h. hatarozataval té&kin hozott arrél, hogy az Onkormanyzat
koltségvetési szerveinek pénzigyi-gazdasagi fedomkk jovbbeni ellatasara a Hivatal és a KESZ
megbizott igazgatodja tegyen javaslatot. A javasleészilt, a Kozgilés az alzé Ulésén elfogadta a
242/2010. (XI. 25.) szekszardi 6nkormanyzati hatarat.

A dontés értelmében az Onkormanyzat koltségvetdszinényei pénzigyi - gazdasagi -
szamviteli feladatait ellatdsat a filen a Polgarmesteri Hivatal latja el. A Ko#s a megdmo

Kdltségvetési Elszamold Szervezet jogutdd intézraként a Polgarmesteri Hivatalt jelolte meg.

A 242/2010. (XI. 25.) szekszardi Onkormanyzati hatatban a Kozdiés felkérte a
Polgarmesteri Hivatalt, hogy a szervezeti valtodhdbkaddéan a Polgarmesteri Hivatal Alapit
Okiratanak, valamint Szervezeti ésikbdési Szabalyzatanak (Ugyrend) modositasat késalités azt

jovahagyas céljabdl terjessze a Koigyg elé.(Lsd. tovabba 266. sztetjesztést)

A szervezeti atalakitas eredményeként a Gazdaségoktatasi és Informatikai Igazgatosag két
osztallyal, a Pénzlgyi, valamint a Szamviteli Olgmtiékal bovilt, valamint a Polgarmesteri Hivatal
koztisztvisebi létszamat 2011. februér 1. napjatél 165bein hatarozta meg, 6sszlétszama igy 170,5
foben kerll megallapitasra. A moddositasok hatalyh@ésének ideje megegyezik a feladatok

Polgarmesteri Hivatalhoz keruléséne&pdntjaval.

Jelen modositas kapcsdn a jogszabalyvaltozasokdhdban is elvégeztik az Ugyrend
pontositasat.

Szervezeti szempontbdl tovabbi moddositdsra teszakasfatot az Okmanyiroda és
Ugyfélszolgalati, valamint az Altalanos l|gazgaté®sztalyok vonatkozasaban. A modositast
munkaszervezési okok indokoljak. Ennek megéalel az iigyfélszolgalati feladatok az Altalanos

Igazgatasi Osztalyhoz kerlilnek. Az Osztaly elneseig ennek megfetiggn valtozik.

Tajékoztatom a Tisztelt Kozgigst, hogy az allamhaztartadikddési rendjéil sz6l6 217/1998.
(XII. 30.) Korm. rendelet 10. 8 (5) bekezdése swea koltségvetési szerv szervezeti akdnlesi

szabalyzatat (Ugyrendjét) a jogszabalyban megjalbftryv vagy fellgyeleti szerv hagyja jova. A



jovadhagyas hatarozatban toérténhet, ami nem jogbzaluy a polgarmesteri hivatal Ggyrendje az

SZMSZ fuggelékének lehet csak a része.

A Gazdasagi és Pénzugyi Bizottsdg adtezjesztést a kozgyés hetében targyalja, ezért a

bizottsag véleményét az elndk az Ulésen szébantistine

Kérem az diterjesztés megtargyalasat, és a hatarozati javelfdgtadasat.

Szekszard, 2010. december 6.

Horvéth Istvan
polgarmester

HATAROZATI JAVASALAT

Szekszard Megyei Jogu Varos Ko#pse a Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti éskodési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szigwahagyja.

. Szekszard Megyei Jogu Varos Ko#fpsének a Szervezeti ésiukbdési Szabalyzatrol

sz016 10/2000. (IV. 17.) Kgy. rendelet 7. sz. fliggét hatalyon kivul helyezi, és annak
helyebe a hatarozat mellékletét kepedzekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti éskodési Szabalyzata (Ugyrend és munkarend) lép.

Szekszard Megyei Jogu Varos Ko#tpse felkéri a Polgarmesteri Hivatalt, hogy a
januari kozgyilésre készitse &la 10/2000. (IV. 17.) onkormanyzati rendelet
moédositasat az elfogadott Polgarmesteri Hivatal n@&zeti és Mkodési
Szabalyzatnak megfetan.

Hatarid 6: 2011. februar 1.
Felelés: Horvath Istvan polgarmester

Amreinné dr. Gal Klaudia jegyzé



Szekszard Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Nikodesi Szabalyzata
(Ugyrend és munkarend)

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 modositott 19901 EXV. tv. (tovabbiakban: Otv.), valamint
Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kiesg Szervezeti és MOdési
Szabdlyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan a Kal&pya Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal) Szervezeti és tkodési Szabdlyzatat (tovabbiakban: PH SZMSZ) abhbadéban
hatarozza meg:

. fejezet
Altalanos rendelkezések
A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyégés szamlaja

1.8

(1) A Hivatal elnevezése: Szekszard Megyei Jogu VRolgarmesteri Hivatala

(2) Ahivatal székhelye: 7100 Szekszéard, Béla kiréfydt
Szélkai Kirendeltség: Szalka, B&tS. u. 2.

e-mail cime: postmaster@szekszard.hu
honlap cime: www.szekszard.hu

(3) A Hivatal kor- és fejbélyedi tartalmat és felsorolasat kullén szabélyzat tavsaiza.

(4) A Hivatalban haszndlt bélyediz lenyomatat, valamint a sorszadmokkal azonositmata
egyes bélyegk haszndlatara feljogositott személyeket, illetaergezeti egységeket a
Hivatal bélyegé-nyilvantartasa tartalmazza.

(5) A Hivatal térzsszama: 416560-0-00

(6) A Hivatal szamlavezéje az OTP Bank Nyrt.

Koltségvetési elszamolasi szamlaszdma: 117460056866

Hivatal jogallasa, képviselete, tevékenysége
2.8

(1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanymitaszerve, Alapité Okiratat a
Kozgyilés ..../2010. (.....) hatarozataval fogadta el. Azségges szerkezetbe foglalt Alapito
Okirat az SZMSZ 8. szamu fuggeléke.

(2) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét gyZé latja el.

(3) A Hivatal onalléan rikdds és gazdalkodo, azdaanyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkekoltségvetési szerv. Nincs a Hivatalhoz rendelt
onélldan nikods koltségvetési szerv.

(4) A Hivatal allami feladatként ellatott és a szakéleleend szerint (szakfeladat szammal és
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységet, remdsrerellatott kiegésdités kisegtt
tevékenységek, valamint alaptevékenységeket meaghétajogszabalyok megjelblését,
valamint a telephelyek megnevezését az AlapitoaDkirgziti.

(5) Az Alapitdé Okiratban meghatarozott tevékenységekadatok forrasait Szekszard Megyei
Jogu Véaros Onkormanyzatanak mindenkor hatalyosé&gietési rendelete tartalmazza.

(6) A Hivatal vallalkozasi feladatot nem végez, gazdatirsasagban nem vesz részt.



Il. Fejezet

A Hivatal irdnyitasa, vezetése

Polgarmester
3.8

(1) A Polgarmester a Kozglés dontései szerint és sajat dnkormanyzati joddd@iréranyitja a
Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az é&llamigazgatéedadat- és hataskoreit a Hivatal
kdzremikodésével latja el.

(2) A Polgarmester:

a) a Jegy# javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza isathl feladatait az
onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a donté=dékészitésében és
végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allanggtisi Ugyekben, hatdsagi jogkordkben,
egyes hataskdreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

c) a Jegy# javaslatara élerjesztést nyujt be a Kozgf¢snek a Hivatal belsszervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint Ggyfélfégiagndjének meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartoz6 Ugyekben szabdalyozza a kigahrés rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpoigésterek, a Jeg§z és az
onkormanyzati intézményved#t tekintetében, e jogkdrét irasban atruhazhatja; az
atruhazott jogkdr tovabb nem delegalhatd,

f) szikség szerint, de legaldbb évi egy alkalommahid@jtpsi értekezletet tart, amelyen a
Jegydvel kdzosen értékeli a Hivatal tevékenységét éshaidgozza az elkdvetkezend
idészak feladatait.

(3) A Polgarmester a koltségvetési gazdalkodas koérébankbzgyilés altalanos vagy egyedi
felhatalmazasa alapjan — pénzugyi kotelezettsaket v
a) kizardlag polgarmesteri hatdskorbe tartozik a leettségvallalas

O munkaltatéi jogkér — a Jeg§z hataskorébe tartoz6 munkaltatoi jogkorok
kivételével — gyakorlasaval 6sszefliggésben azrakkzdsi okirat alairasa,

[0 gazdasagi szefdés alairdsa (gt-be, véllalkozasba, alapitvanybé balépés,
kozérdek kotelezettségvallalas stb.),

0 onkormanyzati tulajdont ingatlan értékesitésérgatian vasarlasara iranyuld
szerddés alairasa,

O pénzeszkdzok lekdtéseével, hitel felvételével kalatss szerédés alairasa.

b) A Polgarmester a kotelezettségvallalas joganak ayakaval meghatalmazhatja
szabalyzatban meghatarozott mértékig az altalbdrafelhatalmazott veziket..

c) Kiadasok teljesitésének, a bevétel beszedésénekndelésére (utalvanyozas) a
polgarmester vagy az altala felhatalmazott szeoggsult.

d) A Polgarmester engedélyezi — a Gazdasagi és Pénzgigynényének kikérése mellett —
az onkormanyzati intézményeknél kimutatott beh#gifen kdvetelések nyilvantartasbol
valo torlését.

Alpolgarmesterek
4.8

(1) A Polgarmester helyettesitésére, munkajanak ségitémegvalasztott Alpolgarmesterek a
Polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat.

(2) Az Alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztast ayRwohester hatarozza meg.

(3) Az Alpolgarmesterek a Polgarmester altal atruhdk@timanyozasi és egyéb munkaltatoi
jogkorben intézkedéseket tesznek.

(4) Az Alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak megdteigényelhetik az érintett osztalyok
kozremikodését az dnkormanyzati Ugyekladszitése és végrehajtdsa soran.



(5) Az Alpolgarmesterek a Polgarmester tavollétébeatjgh mindazon feladatokat, amelyeket

jogszabaly a Polgarmester szaméara megallapit.

Jegy®, Aljegyzé
5.8

(1) A Jegy®, mint a Hivatal vezéfe szakmailag felék a Hivatal nikodéséért. Osszehangolja
és szervezi a Hivatal munkdjat, tovabba képveseélivatalt.

(2) Gondoskodik az dnkormanyzatikbdésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, remdsz
kapcsolatot tart a Kozgies tisztségvisélvel, a bizottsagok elndkeivel, tandcsnokkal és a
képvisebkkel.

(3) Kozremikddik a bizottsdg, a bizottsdg elntke, tanacsnok Palgarmester, az
Alpolgarmesterek kozgyesi ebterjesztéseinek ékészitésében.

(4) Az Aljegyz6, az igazgatésag vedt valamint az osztalyvezi bevonasaval folyamatosan
figyelemmel kiséri és elléinzi a Kozgyilés elé kerill eldterjesztések, hatarozat- és
rendelet-tervezetek torvényességét.

(5) Figyelemmel kiséri és seqiti a telepulési kisebbdgkormanyzatok iikodését.

(6) Biztositja a lakossag tajékoztatdsat a Kabyy mikodésésl, kozérdeki dontéseidl,
valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok sgéderét érint feladatairol.

(7) Beszamol a Hivatal tevékenységjérszilkség szerint a Polgarmesternek, évente a

Kdzgyiilésnek.

(8) Reészt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkdjabawaltba a megye-varos egyeidtet
bizottsag Ulésein.

(9) Dontésre dékésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allagajasi Ugyeket.

(10) Szervezi az egyittikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozremoi#onsag
fenntartasa és javitdsa érdekében.

(11) Gondoskodik a Hivatal fikodésének személyi és targyi feltétdieia koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az esgmvezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével

(12) Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Aljegyrekintetében, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisgl Ugykezebi és munkavallaloi tekintetében
azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony |ésg$iez, a vezéitmegbizashoz és annak
visszavondsahoz, a felmentéshez, felmonddshoazmpagashoz — a Polgarmester altal
meghatarozott kdrben — a Polgarmester egyetérzéséges.

Az alabbi munkaltatéi jogok gyakorlasat az igapgay vezeékre és osztalyvezéhre
ruhazza at:

a) szabadsag engedélyezése,

b) munkaidsben rovidebb idéj magancélu tavollét engedélyezése

(13) Iranyitja a dolgozék szakmai tovabbképzését.

(14) Jogszabalyban megéallapitott hatésagi Ugyekben dgitfzgykort gyakorol.

(15) Hataskorébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kiadméayendjét, meghatarozza a Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait.

(16) Vezeti értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualiadatainak végrehajtasat; biztositja a
résztvewk szamara az informaciocserét.

(17) Ellatja az Onkormanyzat koltségvetésének végred@ajil kapcsolatban a hataskorébe utalt
feladatokat.

(18) Gondoskodik a bets ellensrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennektddgen

kulonosen:

a) ebkésziti az 6nkormanyzat bélellersrzésének meghatarozasara vonatkozé testileti
dontéseket,

b) testuleti jovahagyasraséksziti az onkormanyzat éves ldetdlersrzési tervét,

c) fogadja, értékeli a bélllensrzési jelentéseket, @lésziti a szikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testlldtiez|esztésre torténelokeészitéséi,



d) ebkésziti a testlleti terjesztést a targyévre vonatkozé éves dsszefoglei®rzesi
jelentésél.
e) megszervezi ésitkodteti a bel§ ellenrzést, biztositja annak fuggetlenségét.

(19) A Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége é@mlekékodteti a
folyamatba épitett, éketes és utdlagos veéetellensrzési rendszert (a tovabbiakban:
FEUVE):

a) Ennek keretében a FEUVE a szervezeten belllzdafledasért felés Gazdasagi,
Kozoktatasi és Informatikai Igazgatosag altal falgtt el$ szinti pénzlgyi iranyitasi és
ellersrzési rendszer, amelynekikRdtetéséért és fejlesztéséért a Jeédglelss.

b) A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elvekirésokat és belsszabalyzatokat,
amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladattatasat szolgalé éiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valé szabalyszeyazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kodvetelményeit.

(20) Gondoskodik a kotelézstatisztikai adatszolgaltatasok elkészit@sér

(21) A Polgarmester megbizasa alapjan képviseli azrimkoyzatot.

(22) Funkcionalis elleirzést végez a hivatal hatésagi munkégjat éeint

6.8

A Jegy®t tavollétében vagy akadalyoztatasa esetében az 36tvg (1) bekezdés alapjan a
Kozgyilés altal kinevezett aljeggelyettesiti, €s ellatja a jedyaltal meghatarozott feladatokat.

. Fejezet
A Hivatal belsé szervezete
7.8
(1) A Hivatal egységes Hivatal, bélszervezeti egységei nem jogi személyek.

(2) A hivatal az alabbi befsszervezeti egységekre tagozadik:
a) Polgarmesteri Kabinet
b) Jegyai Titkarsag
c) Gazdaséagi, Kdzoktatasi és Informatikai lgazgatosag
a. Ado Osztaly
b. Kozoktatasi, Mivelédési és Sport Osztaly
c. Informatikai Osztély
d. Pénzugyi Osztaly
e. Szamviteli Osztaly
d) Jogi és Kdzigazgatasi Igazgatdsag
a. Okmanyiroda Osztaly
b. Epitési Osztaly
c. Altalanos lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
d. Onkormanyzati Osztaly
e) Szocialis és Gyamhivatal
f) Varoslzemeltetési és —fejlesztési Igazgatosag
a. Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztaly
b. Kommunalis és Kozlekedési Osztaly
(3) A Szocidlis és Gyamhivatalt a jegyaltal hatarozatlan &te kinevezett hivatalvezi&t az
igazgatbésagokat igazgatésag véketaz osztalyokat a jeg§zaltal hatarozatlan dde
kinevezett osztalyvezét vezetik.
(4) A hivatal engedélyezett |étszam kerete: 170,5 lddi§s
(5) A hivatal szervezeti egységének létszam alakulasdédbi:
- Polgarmesteri Kabinet 9 4llashely
- Jegy®i Titkarsag 8 allashely



- Gazdasagi, Kozoktatasi és Informatikai Ilgazgatdsag 45,5 allashely

— Jogi és Kodzigazgatasi lgazgatdsag 50 allashely
— Szocialis és Gyamhivatal 21 allashely
- Varoslzemeltetési és —fejlesztési Igazgatosag 37 allashely

Igazgatosag-vezdik
8.8

(1) Az egységes Hivatal bélszervezeti egysége az lgazgatdsag, élén Igazgatégéd all, aki

az lgazgatdsag feladatainak szinvonalas ellatagangloskodik.

(2) Az egységes Hivatal bélszervezeti egysége a Szocialis és Gyamhivataleehévatalvezét

all, akinek ugyanolyan jogai és kotelezettségenaknmint az igazgatosagok vedaek.

(3) Az lgazgatosag vezije az SZMSZ-ben, bealsszabalyzatokban, és munkakdri leirasaban
foglaltaknak megfeléen vezeti az Igazgatésagot.

(4) Vezetii megbizasat a Jegytdl kapja a koztisztvisék jogéllasardl szolé 1992. évi XXIII.
torvényben dosztalyvezeat-helyettesi szinthek megfetelezebi besorolassal.

(6) Az igazgatGsag-vezgie felelbs az igazgatésagon bellli hatékony és céiszer
munkamegosztaseért, a feladatok gyors, szaks#s torvényes ellatasaért, az eredményes
munkéért.

(7) Az igazgatdsag-vezgtnek Bbb, altalanos feladatai:

a) az igazgatosaghoz tartozd osztalyok tevékenységéisskehangolasa, a megfélel
informacidaramlas biztositasa,

b) az igazgatosag veddkel, osztalyvezékkel egyiuttntikddve a jogszabalyok valamint a
Kozgyilési, bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemnkédérése, s ezek alapjan
javaslat a Kozg§lési, bizottsagi éiterjesztések, oOnkorméanyzati rendeletek, dels
szabalyzatok elkészitésének vagy modositasatik&szlitésére,

c) beszdmol a polgarmesternek, alpolgarmestereknekjeggzonek, aljegy#nek az
igazgatosag, és az alarendeltségébébnd osztalyok munkajarol,

d) a varos fefpdéséhez szikséges Killdorrdsok eredményes feltardsa, a dontések
elokészitésében vald kozrékdés, a végrehajtas koordinalasa,

e) az Iigazgatdosdg veddkel, osztalyvezékkel, javaslat egyes munkafolyamatok
ésszelisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

f) meghatarozza és eliémi az igazgatdsag dolgozdinak munkéjat, €liena munkakori
leirdsokat, valamint azok aktualizalasat,

g) résztvesz a vezgtértekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktuglyekio!,

h) gondoskodik a szaksZetigyintézés és szabalysiémyiratkezelés megvalositasarol,

i) javaslatot tesz a jeg§mek az igazgatdsdg dolgozoit édimhunkaltatoi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kitiéedéra,

J) egyuttmikddik a hivatal mas igazgatésagaival,

k) feladatkérében kapcsolatot tart az 6nkormanyzegzimények vezéivel,

I) kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltaknak medfetekiadmanyozasi jogot gyakorol,

m) gyakorolja az atruhazott munkaltat6i jogokat

Osztalyvezebk
9.8

(1) Az egységes Hivatal bélsszervezeti egysége az lgazgatdésagok ala rendettddo
osztalyok élén osztélyvezetdll, aki az osztaly feladatainak szinvonalas @datol
gondoskodik.

(2) A Szocialis és Gyamhivatal élén allo hivatalvézata rendeleten tk6ds hivatalvezed-
helyettesnek ugyanolyan jogai és kotelezettségwiala mint az osztalyvezinek.

(3) Vezeti megbizasat a jegywl kapja a koztisztvisék jogallasardl szold 1992. évi XXIIl.
torvényben osztalyvezgtszintnek megfelé vezebi besorolassal. Munkgjat a Polgarmesteri



(4)

Hivatal SZMSZ-ének, befs szabalyzatainak, és munkakdri leirdsaban fogladtiak
megfeleben végzi.
Az osztalyvezet fobb altalanos feladatai a kovetkéz

a)
b)

felel a szervezeti egység egész munkajaért, amgakeétt mikodéséert,

feleloss az osztalyon bellli célsfier munkamegosztas kialakitdsaért, hatékony
mikodéséért, ennek keretében meghatérozza, 6etiegs feligyeli az irdnyitasa ala
tartoz6 dolgoz6k munkdjat, munkakori leirasba fipgléeladataikat, gondoskodik annak
naprakészségér

felelos feladatkdérében az allampolgarok szakszgyors, kbzérthéttajékoztatasaeért,
felelos az osztalyok kozotti hatékony egyuikidés biztositaséért és az osztalyon bellli
szervezeti egységek kozotti informacidéaramlasért,

a munkaidt, ebédidt, Ogyfélfogadasi idt érints intézkedések betartasaért,
ellendrzéséért.

az osztaly feladatkdrében a Jefyymegbizasabdl ellatott &llamigazgatasi hatdosagekigy
intézéseéert,

részt vesz a vezgtértekezleteken,

sziikség szerint munkamegbeszélést tart az oszifggabi részére,

az osztalyra érkézigyiratokat szigndlja,

gyakorolja a részére atruhazott hatdsagi (kiadmeéasipjogkort,

gyakorolja a jegyé altal atruhazott munkaltatoi jogkort,

javaslatot tesz, véleményt mond az osztaly dolg@goi kinevezése, felmentési,
kozremikodik az osztaly megfelélszemélyi feltételeinek kialakitasaban,

egyuttmikodik a hivatal mas osztalyaival,

kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolddo intéxmiéel, gazdalkodd szervekkel,
kozremikodik a mirbsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

elkésziti az osztaly dolgozoit érinszabadségolasi Utemtervet, engedélyezi az évesend
szabadsag annak megfél@énybevételét,

ellerdrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelentaeotiétek okat, idtartamat (GYED,
GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

kezdeményezi a Jegyzél a megiresedett allashelyek betoltését, javakklta szakmai
€s egyéb feltételek meghatarozasara,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyéén kjuttatdsok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felidségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre, illetve
elismeb cim adomanyozaséra,

biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlalessrzés ntikddéseét,

gondoskodik az osztalyon a szabaly&ziégyiratkezelés megvaldsitasarol igy kilondsen
az ugyiratok nyilvantartasarol /iktatas/, a kéattér kezelését, a kozponti irattarnak
tortérd atadasarol.

gondoskodik a kozpénzek felhasznéldsaval, a kgdora hasznélatdnak
nyilvanossagéaval, atlathatobba tételével és élEsének dvitésével dsszefuggegyes
térvények maodositasardl szolé 2003. évi XXIV. Taryg az elektronikus
informacidészabadsagrél szolé 2005. évi CX. Torvémglamint egyéb jogszabalyok
alapjan az onkormanyzatot és a Hivatalt érifitladatkdréhez tartozo kozérdedatok
és informécidk honlapon, illetve az irott és elekikus sajtdban tortérmegjelenitéséhez
szlkséges adatok dsszejsenl és azok aktualizalasardl.

Ugyintézé
10. §

(1) A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendélkégyintéz gyakorolja a hatdséagi
jogkérét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, lgeket a jogszabalyok szamaréiehak.
(2) Az Ugyintésd feladata a Kozgilés, a Polgarmester és a Jegfedadat- és hataskorébe tartozé



Ugyek érdemi dontésre valdokészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasaniuala
végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hat&jidfigyelembevételével munkateruletén fékeh Hivatal allando
és idszakos feladatainak megvalositaséért.

Ugykezeb
11. 8

(1) Az Ugykezeb a munkakori leirdsban részére megallapitott,vitled vezdt altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hat&rifigyelembevételével, a jogszabalyok és ugyviteli
szabalyok ismeretében és betartdsaval végzi.

(2) Elldtia mindazokat a nem érdemi jeliegeladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja megbizza.

Fizikai alkalmazott
12. §

(1) Tevékenységével seqiti az érdemi lgyi6iés Ugyviteli feladatok ellatasat.
(2) Elldtia mindazokat a nem érdemi jeliegeladatokat, amellyel a munkaltatdi jogkor
gyakorl6ja megbizza.

IV. fejezet

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai
Polgarmesteri Kabinet

13. 8

(1) A Kabinet az egységes Hivatalon belul osztatykaikodik.
(2) Feladata kulondsen:

a) Segqiti a tisztségvisgk munkajat, ellatia az ezzel 6sszeftigsgervezési, technikai és
adminisztracios feladatokat.

b) A Hivatal vezetése stratégiai jeliegontéseinek ékészitése, tanacsadas.

c) Egyuttmikddik a Hivatal érintett osztalyaival a stratégléntések élkészitése kapcsan,

d) Hazai és Eurdpai Unios pélyazati lejsigek feltérképezése, a palyazatakésdzitése,
palyazatiras, lemenedzselése, utankbvetése.

e) Kozbeszerzési eljarasok koordinalasa, lebonyolitébanyolitdsaban valo részvétel, Jogi
és Kozigazgatasi lgazgatdésaggal egytkibave.

f) Kapcsolattartas a képvisékel, az oOnkormanyzat Aaltal alapitott és felugyelt
intézményekkel, tarsasagokkal, a helyi sajtovalyiszervezetekkel.

g) Szervezi és 0sszehangolja a nemzetkdzi kapcsotataki@stvérvarosokkal folyamatos
kapcsolatot tart.

h) Kozremikodik a tisztségvisék fogaddorainak megszervezésében és lebonyolitdsaba

i) Ellatja a sajtotajekoztatok szervezésével és letlitagaval kapcsolatos feladatokat.

i) Elokésziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati dijak.eoklek és elismércimek, valamint
diszoklevelek adomanyozasat és atadasat,

k) Részt vesz, a kulonbézonkormanyzati rendezvények, Unnepségek szerveagséb
lebonyolitdsaban.

[) Tajékoztatia a sajtd6 munkatarsait és a képdstl dnkormanyzati és hivatali
esemeényeldl.



m) Fellgyeli az dnkormanyzati kapcsolatok kérében sztabyra harulé feladatokat, igy

kilonosen a tisztségvisdd, a kozgyilés tagjai kulfoldi utazasaival kapcsolatos, tovéahbb
kulfoldi vendégek fogadaséaval kapcsolatos feladztok

n) Koordindlja a varosi rendezvényeket.
0) El6késziti az augusztus 20-i rendezvényen a kiturdktégadasat és koordinalja a

szakmai program 0sszedllitasat.

(3) A Foépitészen keresztiil:

,,,,,

feltételeitl sz6l6 9/1998. (IV. 3) KTM rendeletben foglaltalagjan:

A terlleti f6épitésszel, valamint az érintett Onkormanyzatoképitészeivel
egyuttrmikodve ebsegiti az illetékességi terlletet édinterilet- és telepllésrendezési
tervek dsszhangjanak kialakitasat,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési tehatlilyosulasat, tapasztalatairdl évente
tajékoztatatas ad, illetve négy évente dsszefogptddtést készit a Kozlés részére

Kulon jogszabéalyban foglaltak szerint, illetékességiletét érinten:

0 Helyi 6nkormanyzati tervtanacsotikddtet,

o Kezdeményezi a feladatkérével Osszefiiggervek kozponti, teruleti vagy
onkormanyzati tervtanacson toréémegtargyalasat,

0 Tanacskozasi joggal részt vesz a terllet-, illedvéelepllésrendezési tervek,
valamint az egyedi épitési — ideértve diemléki — Ugyekkel foglalkozo
tervtanacsokon,

Ellatja a niiemlékvédeleniil sz616 1997. évi LIV. Torvény (a tovabbiakban: Mvé. §-
aban foglalt feladatokat, illetve kozrékddik az Mvt. 30. §-aban foglalt feladatok
ellatasaban,

Elokésziti az O©nkormanyzat helyi épitészeti értékekdel@ével kapcsolatos
szabdlyozaséat, és figyelemmel kiséri annak érvémgsst gondoskodik az azokkal
O0sszefligg nyilvantartas vezetésiy

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segitrélet, illetve a telepulés egységes taji
€s épitészeti arculatanak alakitasét,

részt vesz - biraldbizottsagi tagként - az Onkoyman illetékességi teruletét érnt
telepulésrendezési, épitészeti, valamint koztdralkotas létesitésével és elhelyezésével
kapcsolatos kégmiivészeti €s épitészeti (terv) palyazatok elbiraksab

kozremikodik a terdlet- és telepllésrendezési tervek awilartasara, a tervi
szabalyozason alapulé adatszolgéltatasra é€s az kapesolatosan felmerilkoltség
megallapitdséra vonatkozo helyi szabalyok kialakitan,

részt vesz - szilkség szerint egyiitddve - az illetékességi terliletére vonatkozo &l
és telepulési informacios rendszerek kialakitas#isarikodésében.

ellatja a telepulés rendezési terveinek és heljtégipszabalyzatanak (a tovabbiakban:
telepllésrendezési tervek) elkészitésével, felsdélataval 0Osszefifg kovetked
feladatokat:

o dontésre ékésziti a rendezés ala vonando terlletre vonatjeaslatot, az adott
terllet sajatossagainak megfékt a rendezési tervnek jogszabalybabirel
koteleds munkarészein tal szikséges részeit, valamintvezési megbizés egyéb
feltételeit;

0 t4jékoztatast ad az érdekelt allamigazgatasi skeme érintett allampolgéarok,
szervezetek, érdekképviseleti szervek, valamint -magyei 6épitésszel
egyuttmikddve - a szomszédos €s az érintett egyéb telgkil@skormanyzati
szervei részére a tervek készitésének céljardl,

0 a terv készitése soran egyditiadik a tervetivel és képviseli az dnkormanyzat
érdekeit;

0 szervezi €s irdnyitja a telepllésrendezési tend@&nwenyezési eljarasait, ezek
soran biztositja a tervek készitésének nyilvana@gsag



b)

0 a véleményezési eljaras befejezését Kinret a beérkezett észrevételek
figyelembevételével a telepllésrendezési tervekwtljagyasra é&késziti, és
dontésre éterjeszti;

0 gondoskodik a jovahagyas soran hozott valtozasezatéséil;

0 ajovahagyast kovéen tajékoztatast ad a telepilésrendezési terninteutal.
egyuttrmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésugyilmgntartast vezétés alkalmazo
intézmeényekkel, az épitésugyi és mas hatosagokkimint a véleménynyilvanitasra
jogosult allamigazgatasi szervekkel.
részt vesz a telepuléspolitikai, telepilésfejlesiztételepllésiizemeltetési és az
onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi progiaalf elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az agazati koncepciok Utégtp ériné részeinek
0sszehangoldsdban és véleményezésében. Szakmaméngdyel segiti az
onkormanyzatnak az @bekkel kapcsolatos dontéseineklalszitését, allasfoglalasainak
kialakitasat.
helyi rendeletben meghatérozott médon

o afeladat- és hataskorét étimészletekre vonatkozoan tajékoztatast ad a tedspul
onkormanyzatnak az egyedi hatésagi ugyekben kialattd véleményéhez,

o kozremikddik a telepllés jellendzszerkezetét és a telepulésképet befolyasolo,
illetve meghataroz6 egyedi épitményekkel Osszéfiigga hatosagi dontést
megebz6 - egyeztetési eljarasban,

0 szakmai tanacsadast nyljt az épikeis a terveidk szamara.

Egyéb feladatai:

- elokésziti az emléktdbldk és a kozterlleti Giatkotasok palyaztatasaval,
elhelyezésével, athelyezésével, kialakitasavaldaatos dontéseket,

- kozremikodik a varosfejlesztési stratégiai programok, @afyok elkészitésében,
egyeztetéseben,

— elokésziti a vallalkozéi palydzatok benyljtasahoz sggks Onkormanyzati
nyilatkozatokat,

- részt vesz a kozterek, kozterlletek, zoldfelllédekakitasdval kapcsolatos tervezeési
és Uzemeltetési feladatoldkészitésében, egyeztetésében,

- szakmai szempontbdl véleményezi a telek-kiegéskikes, ingatlan-értékesitésekkel,
ingatlan-vasarlassal kapcsolatos Ugyeket, bizatedéigriesztéseket.

Jegy®i Titkarsag

14. 8

(1) A Jegy#di Titkarsag a Hivatalon belil osztalykéntikddik.
(2) Feladata kulondsen:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

9)
h)

ellersrzési feladatain bellil kozratkddik a jegyd torvényességi ellémzo
tevékenységében, valamint elldtja a jeégyaltal meghatarozott rendben a lBels
ellemrzési feladatokat,

huméanetforras fejlesztéssel, képzéssel, teljesitményédsgel, vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos koordinalé feladatokat lat el,

személyzeti és munkatligyi feladatokat lat el a jégyminkaltatéi jogkdrén belll a
hivatali dolgozok, tovabba a polgarmester munkditgigkdrén belil az intézmények
vezeti, és a gazdasagi tarsasagok véizekintetében,

dontésre élkésziti a helyi szabalyzatokban, és rendeletekbeghatarozott munkaltatéi
tamogatés iranti kérelmeket,

jegyz, aljegy®d napi munkavégzéséehez kapcsolodo feladatok ellatasa

jogilag és szakmailag ellérei a dontéstervezeteket, kiadmanyozasrékészitett
iratokat,

szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

jegyzi gyamugyi feladatok ellatasa,



)

ellatja a Hivatalba érkézigyiratok kézponti iktatasat.

1)

Gazdasagi, Kézoktatési és Informatikai Igazgatésag
15. 8

(1) A Gazdasagi, Kozoktatasi és Informatikai Igaagaglétszama 45,548, szervezeti felépitése
a kovetke#:
Az igazgatésag €lén az lgazgatésag eadit Az lgazgatdésagon belll az alabbi osztalyok
mikodnek:
A) Ado Osztéaly
B) Kdzoktatasi, Mivelodési és Sport Osztaly
C) Informatikai Osztaly
D) Pénzigyi Osztély
E) Szamviteli Osztaly
(3) A Gazdasagi, Kozoktatasi és Informatikai igazgat@g feladatai kilondsen:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

i)
j)
K)

Elldtia a Kkoltségvetési tervezéssel, diginyzat-felhasznaladssal, az dieanyzat-
moédositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartassalkodtetéssel, beruhdzassal, a
vagyonhasznélattal és hasznositassal, a muiigaedalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a FEUKielezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziuggalfeadasi-szamviteli feladatokat.

Az 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési sedr (1. Szami Ovoda Kindergarten,
Gyermeklanc Ovoda, 2. SzamlG Ovoda és Bélcside, sV@olcside, Babits Mihaly
Altalanos Iskola, Baka Istvan Altalanos Iskola, imae Valéria Altalanos Iskola, Garay
Janos Altalanos Iskola és Alapfokl éMeszetoktatasi Intézmény, Garay Janos
Gimnazium, |. Béla Gimnazium, Babits Mihalydvelidési Haz és KWvészetek Haza,
Varosi Nevelési Tanacsadd és Egységes PedagogidisZigalat, Varosi Sport- és
Szabadidikbzpont, Egészségigyi Gondnoksag, Szock&lizpont, Huméanszolgaltato
Kozpont, Hivatasos dzoltésag)szellemi és fizikai (technikai) tAmogagdvékenységet,
valamint a pénzilgyi-, gazdasagi feladatokat, ezefil bkillondésen a gazdalkodasi,
pénzigyi és kdnyvelési feladatokat.

Elokésziti az dnkorméanyzat pénzigyeivel, beruhazasaavaintézmények iranyitasaval
kapcsolatos dontéseket, egylitktidve a tarsigazgatésagokkal.

Végrehajtia a testlleti hatarozatokat és rendedetekvalamint a vonatkozé
jogszabalyokat.

Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénmydbket, a szamlakibocsatast és
vezeti a bevételekhez kapcsolodd analitikus nytlwdasokat. Adatokat szolgaltat az
Igazgatésdgoknak és osztalyoknak.

Ellatia a koltségvetés végrehajtdsara vonatkozoéelémettségvéllalasok pénzigyi
teljesitését.

El6késziti a hitel igénybevételéhez szikséges dokungni kdzrermikodik a
hitelszerddések dikészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamigidsztéséil és
nyilvantartasarél. Kimutatast készit a hitelalloypamlakulasardl a féléves, éves
beszadmolohoz, valamint a koltségvetéshez. Adatailgaltat a hosszi lejaratl
kotelezettségekih a rovid lejaratu kotelezettségekbe totiénkonyveléshez.

Intézi az atmenetileg szabad pénzeszkdzok kamabmtétre tortéh elhelyezését.
Nyilvantartia az oOnkormanyzat tulajdonaban déertékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket. Pénziigyi gyorsjelentést készit miapa bankszamla egyenlegek
alakuldsaral.

Ellatja a hazipénztar ikt désével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a munkaltatoi tamogatasokkal kapcsolatoepgyi feladatokat.

Elldtia a bevalldsokkal, adodigazolasokkal, jovenhdmzoldsokkal kapcsolatos
feladatokat.



) Gondoskodik a segélyeket terhelSZIJA és TB kotelezettség megallapitasarol,
nyilvantartasarodl és annak bevallasardl.

m) Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyihaitési feladatokat. Elkésziti az AFA
bevallasokat, gondoskodik azok befizetékélletve visszaigénylésélt.

n) Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az onkoryzatot megillét allami tamogatas
lehivasaral.

0) Gondoskodik a palyazatokon nyert tamogatasok lshidh az ezzel kapcsolatos
szamlanyitasi feladatokrél.

p) Végzi az Eurdpai Unidés tamogatassal megvaldsulgekiekhez kapcsolddd pénzigyi
feladatokat és vezeti a kapcsol6do nyilvantartasoka

g) Tervezi a Hivatal bér- és létszandiehnyzatat, beszamol annak teljesitésér

r) Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, niedgbi dij és egyéb személyi jelieg
kifizetések szamfejtés@ly az ehhez kapcsoldédo nyilvantartasok vezetésarszikséges
egyeztetések elvegzéser

s) Gondoskodik a Hivatal részére a Cafeteria juttkidsp kapcsolédd feladatokrol azok
nyilvantartasarol, elszamolasarol.

t) Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar Regitmatazgatosaga altal megkuldott
adatok alapjan a bérfeladast, a kapcsol6do&tigkpnyvi szamlakat egyezteti.

u) Nyilvantartdst vezet a kozponti koltségvetdisbszdrmazdé bevételedr és azt
negyedévenként egyezteti@dnyvi kdnyveléssel.

v) Gondoskodik a dkonyvi konyvelés és a bevételékrvezetett analitikus konyvelés
egyeztetését. Feladast készit &konyvi konyvelés részére negyedévenként.

w) Ellatja a kbdzponti adojogszabalyokban és a heljWoomanyzati rendeletekben
szabalyozott adok, adok maddjara behajtandd kozastuk megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, ceflésevel €s méltanyossagi
kérelmek elbiralasaval kapcsolatos feladatokatarsasztallyal napi kapcsolatot
tart fenn.

X) Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a szikségnalitikus nyilvantartasokat.

y) Koézoktatasi, sport, ifjusagi és kulturalis feladabGnyitasa a Kézoktatasi, iMelodési és
Sport Osztaly kozrefikddésével.

z) Hivatal informatikai hatterének biztositasa az infatikai Osztaly kdzreitkodésével.

A)
Ado6 Osztaly
16. 8§

(1) Az Ado Osztaly feladatkore kilondsen:
a) az dnkormdanyzat altal bevezetett helyi adok évetnkeltilvizsgélata,
b) kozgyilés tajékoztatasa az I-lll. negyedéves addbevéti)ek
c) kozgyilési beszamold az éves adobevételek teljestiiesér
d) negyedéves, féléves, illetve éves zardsok elkészitélatszolgaltatas a Magyar
Allamkincstar és az énkormanyzati koltségvetéséresz
e) adoeb-képesség felllvizsgalata adiet idészakokban, jelentése az 6nkormanyzati
koltségvetés részére az allami tamogatds méddsitdsa
f) addkovetelések értékelése, jelentése a az onkorathpltségvetes részére,
g) honlapon addéhirek, addbevallasok, kozétidekormaciok megjelentetése,
h) folyamatos addzoi tdjékoztatas az E-ADO hasznédlatar
(2) Adougyintési feladatok teruletén:
a) az adozoék nyilvantartasanak folyamatos vezetése,
b) a beérkezett Ugyiratok hatésie tortérd elintézése,
c) az addalanyok helyi ipazési add, vallalkozok kommunalis adoja, idegenfionga
ado, gépjarriado kivetési iratainak kezelése,



d)
e)

f)
9)

h)
)

)

P)

a)

r

a benyujtott bevallasok, bejelentkezések felihdtan, a fizetési meghagyasok,
hatarozatok elkészitése, postazasa,

a bevalldsban kozolt adatok javitasa esetén adkddtesitése,

felhivas kibocsatasa adobevallas, bejelentkezégifiésara,

a torvényben és a helyi adérendeletben biztoskettvezmények, mentességek
elszamolasa,

az addkotelezettség megallapitasahoz — szuksé&mesédrshatésagok megkereseése,
a kozponti adatszolgaltatast kosem az éves gépjatimado kotelezettség
megallapitasa, illetve a havi adatszolgaltatasek@én az adokotelezettséget éfint
valtozas atvezetése, hatarozat elkészitése, kédmar érintett részére,

a méltanyossagi torlésre, illetve fizetési konrgrieéiranyuldé kérelmek dontésre
elokészitése, elbirdlas utan a hatarozat elkészkésbesitése,

féléves, éves adokotelezettség teljesitéséretadifelhivasok elkészitése, postdzasa,
mas addhatosdgok megkereséseére a feladatkoréberotéigyekben adatszolgaltatas
teljesitése,

fellebbezések Il. fokra valo felterjesztése,

az Onkorményzat bevételeinek folyamatos biztositékstve nodvelése érdekében
jogszabalyban meghatarozott végrehajtasi feladaltétdsa: azonnali beszedési
megbizas kibocsatdsa, munkabér, egyéb jarandoddise ingd, - ingatlan
végrehajtas,

behajthatatlan tartozasok esetén nemleges foglgd§gwkonyv felvétele, a toél
hatérozat elkészitése,

egyéb adok (dijak) kezelesternsféld bérbeadas jovedelemadodja, talajterhelési dij
bevalladsok feldolgozasa,

adok modjara behajtando koztartozasok kezelésebpéag, helyszini birsag,
kozigazgatasi birsag, és mindaz, amit kilén jogslgadddk modjara rendel

behajtani,

hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa.

(3) Adéellerdri feladatok tertletén:

a)
b)

c)
d)

e)

a kijelolt adoalanyoknal az adéeltenés lefolytatasa,

szukség szerint a helyszini ellepés lefolytatdsa, megallapitasok irasba foglalasa,
jegyzokonyv az érintetteknek tortérkézbesitése,

hatérozatok kibocsatdsa a megallapitott adéhidnyewdbirsagrol, késedelmi
poétlékrol,

az addkotelezettség megallapitdsara adgtg/ elvégzése, tajékoztatas kérése végett
a tarshatdsdgok megkeresése,

a felszamoléasi eljaras ala kefihdozokkal esetében a hitelezgény benyujtasa,
kapcsolattartas a kijelolt felszamolo biztossal.

(4) Kényvebi feladatok tertletén:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

a beérkezett befizetések konyvelése a megdfaldbszamlakra,

a befizetések konyvelése a Forrds SQL programban

a nem azonosithato befizetések atfutd nyilvantaat&elyezése, majd rendezése,
szamlakivonat nyilvantartas vezetése,

befizetési lapok megrendelése,

a fizetési kedvezmények atvezetése az addz6 sZamidiszletfizetési kedvezmény,
fizetési halasztas esetén a teljesités figyelerkihadtése,

tulfizetések, téves befizetések esetén a vissZautaliranyuldé hatérozathozatal és
utalvanyozas utan kiutalas,

éves zaras étt eléevilt tételek ellefrzése, atvezetése.



B)
Kozoktatasi, Miivelédési és Sport Osztaly

17. 8

(1) Segiti a Human Bizottsag munkajat.

(2) Az elfogadott munkaterv szerint, illetve a beétkd@relmek alapjan az osztalyvezed
bizottsagi elntk egyeztetésével gondoskodik a tsagt ebterjesztések elkészitésr

(3) Kdzoktatassal kapcsolatos helyi iranyitasi és éitegsi feladatok tekintetében:

(4)

a)

b)

c)
d)

f)
9)

h)
)
)

Elkésziti a nevelési-oktatasi intézmények |étesités fenntartasaval, megszintetésével
és képzési ceéljdnak megvaltozdsaval kapcsolatogyktEsi dontéseket, kulonos
tekintettel a mkodéshez, fejlesztéshez szikséges személyi ési tdelpptelek
biztositasara.

Az osztaly kozrerikddik a varos kozoktatés-fejlesztési tervének,zikeéési tervének
elkészitésében és a varosi 6Gségbiztositasi rendszer kimunkélasaban, valamint
megvaldsuladsaban.

Kapcsolatot tart a kdzoktatasi szak&kel.

El6késziti az Ovodai és altaldnos iskolai beiratdgt, irdithaté osztalyok, oOvodai
csoportok szdmara javaslatot tesz, figyelemmerasvégész terlletére.

Elldtia a kozoktatasi intézményvedietdllasok nyilvanos palyazat atjan torén
betdltésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kbzoktatasi intézmények nyilvantartaséeehével kapcsolatos feladatokat.
Elldtia az onkormanyzatok tarsulasaval, az intézmkéndsszevonasaval kapcsolatos
teendket.

Figyelemmel kiséri a tankoteles intézmeényi nyiheat#st.

Az intézményelsl készitett legfontosabb adatokat, statisztikaht&ayyfelosztasokat,
munkaterveket, intézmeényi beszamoldkat dssztigys elemzi.

Az intézmények pedagogiai programjatiigly felulvizsgalja, és annak nyilvAdnossagat
biztositja.

Kozremikddik az oOnkormanyzati és intézményi @8Rgiranyitdsi program
0sszhangjanak megteremtésében.

Kodzremikodik a varos intézkedési tervénekl@szitésében, modositadsaban, a telepulési
kozoktatasi esélyegyeaidégi program ékészitésében, megvaldsuldsaban

Kozremikodik az évodak, iskolak, kollégiumok hazirendjén8kzervezeti és Fkodeési
Szabdlyzatanak jévahagyaséban.

Elldtia az intézmények elnevezésével kapcsolatékéstity feladatokat, valamint az
intézményi alapito okiratok médositasaval sszefiiggndket.

Ellatia a Huméan Bizottsag kulonb®zkereteire beérkezett palyazatok elbiralasaval
kapcsolatos ékészit feladatokat.

Figyelemmel kiséri, nyilvantartja az eurdpai uniésszagos, regionalis, helyi és egyéb
palyazati kiirasokat, gondoskodik a pélyazatok «tkésésl, benyuljtasarol,
dokumentélasardl, nyilvantartdséarol, elszamolasarol

Tanévenként értékeli az oktatasi-nevelési intézrmkmyunkajat.

Kozremikodik a varos Kabitdszerigyi Egyedidforumanak koordinal6i munkajaban,
palyazatirdsban, elszamolasban.

Kozremikodik az intézményekkel kapcsolatos jetjyjlzataskor gyakorlasaban:

Elékésziti a nem O©nkormanyzati fenntartdsi kozoktatdsézmeények rikodeési
engedélyének kiadaséaval, vagy annak megtagaddsipadolatos feladatokat.

Elokésziti a nem Onkormanyzati fenntartasi kozoktatdgizmények nyilvantartasba
vételét.



El6késziti az Ovodai felvételekkel, a tanuldi jogvisyo keletkezésével, illetve
megs#nésével kapcsolatos kérelmeket, valamint a tanfib@yelmi Ugyében hozott
hatérozatok ellen benyujtott jogorvoslati kérelmeke

Elokésziti a kbzépiskolai felvétel tgyében hozott letatok ellen benydjtott jogorvoslati
kérelmeket.

Ellatia a kozépfoku iskolai tanulmanyokat zar6 yils szervezésével 0Osszeftigg
feladatokat.

A kozoktatasi informéacids rendszer felé adatotgatat, jelentést készit.

A tanulé- és gyermekbalesetékbsszestit jelentést készit.

Kozérdeki bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

(5) Kozmivelodési, kozgyjteményi és rivészeti tevékenységekkel kapcsolatos helyi irasiyita
feladatok tekintetében:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

El6késziti a kozrivelodési és mivészeti intézmények létesitésével, fenntartasasal é
megsziuntetésével kapcsolatos kaiégi dontéseket.

Kozremikodik a varos kozfivelédési koncepcidjanak, civil koncepcidjanak
elkészitésében, végrehajtasaban.

Kapcsolatot tart a szakékikel és a Kép&- és Iparnivészeti Lektoratussal.

Kozremikodik a koznfivelsdési intézmények fikddésének segitésében és
toérvényességének vizsgalataban, élteésében, értékelésében.

Ellatia a koznivelodési intézmeényvezéit allas nyilvanos palyazat utjan toréen
betdltésével kapcsolatos feladatokat.

Segiti a hivatdsos és amat mivészeket, rivészeti csoportokat, szilkség esetén
kdzremikodik a varosi kulturalis rendezvények lebonyohtéen.

Elvégzi a koztéri alkotasok szaké&rvéleméenyezését.

Kapcsolatot tart a kulturalis és civil szervezetdkknivel6ds kozésségekkel. Felkérésre
részt vesz a munkgjuk értékelésében ésa@ltéseben..

Kozremikodik a Szekszard Varos Aranykdonyvének Szerke&irottsdga munkajanak
koordinalasaban.

(6) Testneveléssel és sporttal kapcsolatos helyi itasiyieladatokat végez:

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

9)
h)

)

Kozremikddik a varosi sporttevékenység 0Osszehangolasavatamint a helyi
testnevelési és sportfeladatok meghatarozaséban.

Segiti a varos terlletén ikdds testnevelési, diak- és szabagigort, valamint
természetjaré szervezetek, sportegyesuletek, spokitevékenységét.

Seqiti a véaros terlletén kodd didksport, valamint a sportdgi szakszovetségek
mikddését.

Elldtja a Véarosi Sport- és Szabathkdzpont intézményvezét allas nyilvanos palyazat
atjan torté betoltésével kapcsolatos feladatokat.

Evente elkésziti a varosi sportra vonatkozé vensaptart és szabadisl programok
tervét, figyelemmel kiséri és igazolja a koltséggerendeletben e célra biztositott keret
felhasznélasat. Kapcsolatot tart a tamogatokkal.

Részt vesz a sportesemények megszervezéséberkgsgsgrerint a koordinalasaban.
Ellatja a sport informacids adatszolgaltatassatéfsggh varosi feladatokat.

Kdzremikodik a sportkoncepcid kidolgozasaban, megvaloabkas

Kapcsolatot tart a sportszervezetekkel, felkérédszt vesz munkajuk értékelésében és
ellensrzésében

(7) Ifjusagi tgyekkel kapcsolatos feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Koordinalja a telepulésendéés tanuld gyermekek és fiatalok érdekében végratkat.
Seqiti és koordinalja a varosbariikiidé didkonkormanyzatokat, valamint a Szekszardi
Ifjusagi Onkormanyzat munkajat,

Segiti és koordinalja a Szekszardi Ifjusagi Erdgkatet Forum munkajat,

Segqiti és ellefrzi a gyermek- és ifjisagi, ezen belul a didk ékéekiseleti és
érdekvédelmi jogositvanyok megvalosulasat.

Segiti a fiatalok palyavalasztidsaval, elhelyezkéddls élet- és munkakdrilményeivel
kapcsolatos problémak, feladatok kezelését.

Kozremikodik az ifjusagi koncepcié kidolgozasdban, megsalésaban.



g) Segitséget nydjt az iskoldbdl kimaradd tankételesalds — képességeiknek,
lehetséguknek megfelél- intézményben tortérelhelyezéseben.
h) Alland6 kapcsolatot tart fenn az ifjusagi szervekkel.

C)
Informatikai Osztaly
18. 8

(1) Fobb feladatai:
a) kozgyilési anyagkuldés informatikai lebonyolitasa,
b) a kdzgyilés informatikai hatterének biztositasa,
c) rendeletek, hatarozatok nyilvantartdsa, kozzétetelb kihirdetésben vald
kozremikodes,
d) szabdlyzatok k6zzétételében vald kdzikaues,
e) szoftverfrissitések telepitése,
f) szoftverek lizemeltetése,
g) mentés, archivalas,
h) kodzremikddés avww.szekszard.hhonlap tartalmanak frissitésében,
i) kozremikodés adatszolgaltatasban,
j) valasztasok, népszavazasok informatikai biztositasa
k) informatikai beszerzések szakmailadszitése, bonyolitasa,
[) hardverhibak javitdsa, javittatdsa,
m) segédanyag ellatas szervezése, bonyolitasa,
n) folyamatos informatikai thmogatéas hivatalon belll,
0) képvisebk szamitdgépeinek karbantartasa,
p) Nyilvantartja az informatikai elérhi&tégeket,
g) Szalkai Kirendeltség informatikai feladatok ella@tas

D)
Pénzigyi Osztaly
19.8

(1) A Pénzigyi Osztaly feladatai:

a) Az oOnkormanyzati kozponti @ranyzatok tervezési munkainak o6sszefogdsa az éves
koltségvetési javaslat dsszeallitdsahoz.

b) Az Eurépai Unio Strukturalis Alapjaib6l és Kohéziddapjabdl szarmaz6 tdmogatasok
elnyerésére kiirt palyazatokégkszitésében pénzigyi szempontbdl vald koikéaes, éves
koltségvetésen bellli @ranyzat kezelése.

c) Az Onkormanyzat palyazati pénzeszkozeinek teljgéi Készefogasa. Az elnyert palyazatok
nyilvantartasa, a tamogatdsi megallapodasok téfséiiek figyelemmel kisérése. Az
intézményi palyazatok onrész, illetve pénzigyi qzembdl tortén elézetes véleményezése
€s nyilvantartasa.

d) A cimzett- és céltdmogatasok igénylésében és etdadaban valo kozreikddes.

e) Az Onkormanyzat koltségvetésisahnyzatanak modositasara vonatkozo feladatra gelzé
folyamatos egyeztetés a Szamviteli Osztallyal akezétt eblegek, illetve a felhasznalasok
kezeléséfl.

f) Az éves koltségvetési koncepcidhoz érkezett jat@sl@sszefogdsa, az erre vonatkozo
eléterjesztés elkészitése.



9)

h)

)
K)
1)

Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtdsa ébdakéaz dliranyzatok figyelése,
moédositasa, atvezetése, adirdhyzatok teljesitésével kapcsolatos feladatokraetigjtasa
(ellenjegyzési, utalvanyozasi, érvényesitési fal@dameghatarozott szabdlyzat szerinti
végrehajtasa).

A gazdalkodas helyzetddr sz6lo (féleves és haromnegyed éves, stb.) bedaamo
elkészitésében val6 részvétel a kozposir@hyzatok tekintetében.

Az év végi beszamolo Osszedllitasa, pénzmaradw@ilyizsgalata, a kotelezettséggel terhelt
pénzmaradvany megallapitasa, egyeztetésseiése

A mikddési, fenntartasi, felljitasi és fejlesztési kismk felhasznaldsaval kapcsolatos
jogszabalyi élirdsok betartasanak eli@zése (pl. Kbt., stb.).

Az addssagrendezéssel kapcsolatos eljabassditése.

Bevételi szamlak kidllitAsa. A szallitdi szamlalkeatetése, nyilvantartasa, azok fizetési
hatéridejének folyamatos figyelemmel kisérése.

A hézipénztar kezelése és az ezzel kapcsolatogpdwsgazdalkodasi é€s nyilvantartasi
feladatok ellatasa.

A helyi kisebbségi 6nkormanyzatok gazdalkodasavabckolatos megallapodas szerinti
operativ pénzigyi feladatok ellatésa.

Kapcsolattartas a MAK-kal és az Allami Szamészeékkel, kapcsolattartas az Onkormanyzat
koényvvizsgalojaval.

Részben vagy teljesen kozponti finanszirozasu dieeillatdsok havi visszaigénylése.
Téarsadalombiztositas koteles juttatasok havi jékmt

Normativ allami hozzajarulasok igénylésének Ostitésd, felhasznalasarol elszamolas.

Az Onkorményzati intézmények alapitasaval, atsz&s@vel, megszintetésével,
fenntartdsaval kapcsolatos pénzigyi feladatokésiéat

Az intézményi elfogadott kbltségvetés ellerese, kezelése.

Az elfogadott éves kdltségvetés végrehajtdsa smrantézményi tamogatasok folyositdsanak
kezelése, ellgitzése.

Az intézményi dlirdnyzat-modositasi kérelmek véleményezése, dintedd ebkészitése.

Havi intézményi informacios jelentések feldolgozaskertrzése a szilkséges egyeztetések
elvégzése.

Az intézményeket érifitkdzgyilési dontések koltségvetési rendeleten tdrtétvezetésének
elokészitése a megadott hatékce, killonos tekintettel a [étszammozgasra.

Az Aht.-ban ebirt idépontokra a normativ allami tamogatasok tobbletigéek, illetve
lemondaséanak ékészitése, az évkozi tbbblettamogatasok kezelése.

A kozszolgalati jogviszonyban és kozfoglalkoztatderetében foglalkoztatottakkal
kapcsolatos feladatok ellatasa, ide értve az aligafasokat és a konkrét tigyek intézését is.

E)
Szamviteli Osztaly
20. 8

(1) A Szamviteli Osztaly feladatai:

a) A havi zarasokat kévéen egyeztetés a@Konyvi adatok és az agazati félebk kozott,
ennek alapjan havi informécios jelentés elkészjtaspgszabalyban @&lt informacios
jelentések hatariiben tortén tovabbitasa kiisszervek felé.

b) A koltségvetés végrehajtasarol szolo féléves, haegyed éves, illetve éves beszamold
elkészitése mind az énkormanyzati, mind a MAK félé&rs rendszerben.

c) A vevsk nyilvantartasa, a szallitoi kovetelésekkel egydbk nyilvantartasa, egyeztetése,
valamint az egyéb analitikus nyilvantartdsok vezeté

d) Konyvvezetési kotelezettség ellatasa.

e) OTP ELECTRA hasznalata kulon utasitas szerinti gotfedggal.

f) Miukddési és felhalmozasi célu bevétetdkres kiadasokrdl a ket konyvvitel
rendszerében pénzforgalmi nyilvantartas vezetése.

g) Az éves koltségvetési beszamolo Osszeallitasat I6mga a konyvviteli mérleg és a
pénzforgalmi jelentés bizonylati alatamasztasékariyvi kivonat készitése.



h)
)
j)
K)
)

A mérlegben kimutatott eszk6zok és kotelezettségatékének leltarral tortén
alatamasztasa.

A Kkoltségvetési szervek szamlakeretében foglaltépj@an a konywviteli szamlak
szdmanak, megnevezésének és tartalmanak elkészitése

A gazdalkodéassal 0sszefiiggzamviteli és egyéb nyilvantartadsok kezelése.
Behajthatatlansdg miatt torolt tételek rendszeskgvizsgélata, nyilvantartas vezetése.
Beszamolasi és adatszolgéltatasi kdtelezettséljekitése.

m) A szamviteli rendben &irt és a Pénzlgyi Osztaly feladatkorébe tartozdlitiues

n)

0)
p)

a)

nyilvantartasok vezetése és egyeztetése, ideértvgpdalgazatok analitikus &lrt
nyilvantartasat is.

Az Eurédpai Unid Strukturalis Alapjaibél és Kohézidéapjabdl szarmazé tamogatasok
analitikus nyilvantartasa, szamviteli kezelése.

Egyéb bevételek elszamolasi szamla kezelése.

Tulfizetések rendezése, visszautalasa targyu Iratiddo elkészitése, nyilvantartas
vezetése.

Szamlaegyenleg-érteskt elkészitése, kiadasanak koordinalasa.

Il.
Jogi és Kdzigazgatasi Igazgatosag

21. 8

(1) A Jogi és Kozigazgatasi Igazgatosdtgzama 50 8, szervezeti felépitése az alabbi:
Az igazgatésag €lén az lgazgatésag eadit Az lgazgatdésagon belll az alabbi osztalyok
mikddnek:
A) Okmanyiroda Osztaly
B) Altalanos Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
C) Epitési Osztaly
D) Onkormanyzati Osztaly
(2) A Jogi és Kozigazgatasi Igazgatdsag altalaeleslatai kilonosen:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

)

Ellatja az dnkormanyzat és a Hivatal peres és pkieéili képviseletét, a szefdések
onkormanyzati érdekeknek val6 megfétEgének és jogsimegének ékzetes
kontrolljat.

Szignalja a jogszabalyoknak és az ©Onkormanyzat kémdek valé megfeléség
szempontjabol az dnkormanyzat és a Hivatal altditk8zerddéseket.

Kdzremikodik a szabalyzatok, bélsutasitdsok jogszérkidolgozasaban, a kifejezetten
jogi szakértelmet igén§lvagy komplex feladatok &észitésében.

Ellatia az adatvédelemmel, kozérdekes a kozérdekdh adatok nyilvdnossagéaval,
hozzéaférhdivé tételével 6sszefugdeladatokat.

Figyelemmel kiséri az onkormanyzati feladat- ésasidirdoket éririt jogszabalyok
véaltozésait és szilkség esetén javaslatot tesyiarbetieletek, ikddés modositaséara.
Elokésziti az 6nkorméanyzati esélyegy&sdgi tervet és programot.

Feladata a birésagi oOnall6 végrehajtokkal valé kalattartas letiltas, foglalas,
ingatlanarverés tgyekben.

Részt vesz a valasztdsok, népszavazaskéstitésével, megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos Jegjyieladatok ellatasdban.

Elldtia a Kozgyilés, az egyes bizottsagok, a tanacsnok, a telépliésbbségi
onkormanyzatok rikodésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ fetddd. Ennek
keretében ékésziti a Kozgiilés és a bizottsagok, Varddnkormanyzati Erdekegyeztet
Tanacs Uléseit, részt vesz az Ulések lebonyoliasdz Ulések jegykonyvei és hozott
dontések elkészitésében, tovabbitja azokat azetigktrészére, részt vesz a dontések
végrehajtasanak szervezésében.

Elldtja a hatdsagi bizonyitvanyok, valamint igazwlyok (okmanyok) kiadaséaval
kapcsolatos feladatokat.



k) Végzi a népesség-nyilvantartassal, a hagyatékartddassal és az anyakdnyvezéssel
kapcsolatos feladatokat.

[) Ellatja az ipari és kereskedelmi igazgatassal, gyém vallalkozassal, kapcsolatos
feladatokat, vezétaz allattartassal 6sszefidgayilvantartasokat.

m) Eljar szabalysértési és birtokhaboritasi tgyekben.

n) Szekszard varos kozigazgatasi teruletén az épitésstia Ugyek intézése, tovabba kilon
jogszabalyban meghatarozott varoskornyéki telepliss a kiemelt épitéshatéséagi lgyek
intézese.

A)

Okméanyiroda Osztaly
22. 8

(1) A polgéarok személyi adatainak és lakciméneklvaptartdsival kapcsolatos feladat- és
hataskorok:

a) Az 1992. évi LXVI. térvényben meghatarozott adaéskvaltozasaik dijtése és kezelése,
azokrol okiratok kiadasa és torvényben meghatérgagosultaknak adatok szolgaltatasa,
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése, az dumtadok alapiratainak tovabbitasa.

b) Az adatszolgaltatast tilto, illetve korlatoz6 nyidazatok kezelése.

c) A személyi azonositét és lakcimet igazol6 hatoggegiolvannyal kapcsolatos feladatok.

d) Cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok.

e) Lakcimvaltozdssal kapcsolatos feladatok, lakcim tivilithsa, érvénytelenitése,
tartdzkodasi hely megsziintetése, megujitasa.

(2) Személyazonosit6 igazolvannyal kapcsolatosl&tk:

a) Személyazonositd igazolvany iranti kérelemoaditdsa, tovabbitdsa, dontés a
személyazonositd igazolvany kiadasardl, illetveaknmegtagadasarol, személyazonositéd
igazolvany visszavonasa.

b) Adatszolgaltatas, adattovabbitas, adatvaltozagasitas atvezetése.

c) A személyazonosité igazolvany-lgyintézéssel kaptsel alapiratok kezelése,
irattovabbitas.

d) Ideiglenes személyazonosit6 igazolvany kiallitaskzpcsolatos feladatok.

(3) Uti okmanyokkal kapcsolatos hataskorébe ueddicfatok:

a) Keérelem eballitasa, tovabbitasa, szikség esetén adathegesbit

b) Leadott, a nem vett Utlevelek kezelése.

(4) Mozgasaban korlatozott személyek parkolasiay@nyaval kapcsolatos feladatok:

a) Az igazolvany kiadasa, meghosszabbitasa, cseldasp, visszavonasa.

b) A talalt, illetve at nem vett igazolvany kezelése.

(5) Az egyeéni vallalkozéi igazolvannyal kapcsolateladatok:

a) A vallalkozdi igazolvany kiadasa, visszavonasaréjse potlasa, nyilvantartasa, illetve a
véllalkozoi igazolvany kiadasanak megtagadésa, lenseran tarsszervekkel vald
egyuttrmikodes.

(6) Jarntivezetésre jogosito igazolvanyokkal kapcsolatosiédtzk és hataskorok:

a) Vezeti engedély, nemzetkdzi vedetengedély, ideiglenes vedetengedély kiadasa,
érvényesitése, cseréje, potlasa.

b) Kdilfoldi vezeti engedély cseréje magyar vedetengedélyre, vezét engedély
honositasa.

c) Vezetési jogosultsdg sziunetelésének elrendeléseetbiveengedély visszavonasa,
bevonasa, a vezigtengedély atvétele és visszaadasa.

d) Alapiratok kezelése és tovabbitasa.

(7) Jarniokmanyokkal kapcsolatos feladat és hataskorok:

a) Forgalmi engedély, igazololap, ideiglenes forgalamiartdsi engedély és térzskdonyv
kidllithsa, cseréje, pétlasa, kiadasuk megtagadasa.

b) Jarnmi forgalomba helyezése, annak megtagadasa, idefyltorgalomban tartdsanak
engedélyezése, szarmazaseiteasi nyilvantartasba vétel.



¢) Tulajdonjog-valtozas, Uzembentartdi jog, valamintazlék-bejegyzés.

d) Forgalombdl kivonas (ideiglenes, atmeneti, végleggérelemre,

e) forgalombdl kivonas hivatalbdl.

f) Rendszamtabla, regisztraciés matrica kiadasa, yéétdga, rendszadmtabla bevonésa,
visszavonasa, cseréje.

g) Jarnu-atalakitas, motorcsere, azonosito jellel valéagos ellatas nyilvantartasba vétele.

h) Adatszolgéltatds teljesitése, megtagadasa, adgdizdhsi nyilvantartds vezetése, az
adatszolgaltatast tilto, illetve korlatoz6 nyilatiedok kezelése.

(8) Részt vesz a postai szolgéaltatohelikidtetésében.

B)
Altalanos Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
23. 8

(1) Szekszard Megyei Jogu Varos Jeijgz mint telepulési jegyy kereskedelmi hatdségi,
tovdbba a szolgaltatasi tevékenység megkezdésénédlyatdsanak altalanos szabalyairdl
szO6l6 2009. évi LXXVI. Torvény (tovabbiakban:Szelgt tekintetében a szolgaltatas
feligyeletét ellaté hatdsagi hataskorében eljapivdntartast vezet Szekszard kozigazgatasi
tertletén

- széllashely-uzemeltetési engedéllyel rendélkeit,

- a kereskegkrdl,

- a mikddési engedéllyel rendelk&gs a bejelentett Uzletékr

Ellatja a jegy& ezen nyilvantartasokat érénhatosagi feladatait. Ezen belll intézi:

- a kereskedelmi (szolgéltatési) tevékenységet dledpejelentésével, a bejegyzett
adatok valtozasaval, torlésével kapcsolatos allangigtasi hatésagi tgyeket,

- az Uzletek rikodési engedélyének, valamint a szallashelyek Ultetdsi
engedélyének kiadasaval, moddositadsaval, megszséwelé kapcsolatos
allamigazgatasi hatdésagi tgyeket.

(2) Szekszard Megyei Jogu Varos Jdfjgz mint a Szekszardi Kistérség székhelyteleplkdsén
jegyzsje hataskorében eljarva, a kistérség teruletéegjéd illetékesseéggel:

- Intézi a telepengedélyezéssel, illetve bejeldraz&otott ipari tevékenységet végz
nyilvantartdsanak vezetésével kapcsolatos hatfelagiatokat.

- Engedélye& hatdsagként a telepengedélyeket engedélyezésasljéfolytatasat
kovetben kiadja és a telepeket nyilvantartasba veszi.efeléntett valtozasokat
atvezeti, a megéint telepeket torli a nyilvantartasbol.

- Nyilvantartast vezét hatosagként a bejelentés koteles tevékenységet
nyilvantartasba veszi, a bejegyzett adatok valtaizas/ezeti, megént telepeket
torli a nyilvantartasbél.

- Ellatja a temetkezési szolgéltatasi tevékenységeedélyezésével kapcsolatos
hatdségi feladatokat.

- Kereskedelmi hatdésagként, tovabba a Szolgtvintetében a szolgaltatas
fellgyeletét ellatd hatésagként engedélyezi vasaeridezését, piacok tartasat,
tovabba bejelentés alapjan nyilvantartasba vesAdglokozpontok lizemeltetését.
A nyilvantartdsba bejegyzett adatok valtozasatnatatod bejelentés alapjan vezeti
at.

(3) Az (1)-(2) pontban felsorolt ipari, kereskedelnszalldshely-lizemeli&t szolgéltatasi
tevékenységet védk, vasar, piac, és bevasarlokdzpont fenntartok tkozasaban ellatja a
jegyzs hatdsagi ellefrzési feladatait, az eljarasok soran kapcsolatattfashatésagokkal,
szakhatosagokkal, telepllési jedlgkel, engedélyezhatosagokkal.



(4) Intézi a medgazdasagi, allategészségugyi, ndvényvédelmi igaggalt 6sszefliggalabbi
jegyzi hataskorbe tartozé allamigazgatasi hatésagi kdtéket:

- a Kormany altal kijelolt élelmiszerlanc-feliggél szervként az élelmiszerlancrol és
hat6sagi feliigyeletér sz6l6 2008. évi XLVI. térvény (a tovabbiakbanhE) 18. § (6)
bekezdésében leirt,

- veszélyes, veszélyesnek @sitett ebek tartasara vonatkozo hatosagi eljaras,

(5) A jegyzs megbizédsa alapjan felugyeli a Polgarmesteri Hiv&#lkai Kirendeltségének
miikodését, tovabba koordindlja a feladatok megosztaszékhelyhivatal és a kirendeltség
kozott.

(6) A telepulési jegy& nevében szakhatosagkénikindik kdzre az allami adéhatosag jatékterem
Uzemeltetési engedélyezési eljarasaban.

(7) Ellatja:

a) anyakonyvi igazgatassal,

b) hagyatéki Ugyintézéssel,

c) cimnyilvantartas vezetésével, karbantartasaval,

d) birtokvitas tgyekkel,

e) szabdlysértésekkel, a szabalysértési nyilvantaeZestésével kapcsolatos feladatokat

f) az allatok tartasdval kapcsolatos helyi rendeletbaglaltak megszegéséb adodo
feladatok

g) az 6nkényesen elfoglalt lakas-kitrités elrendelgidéapcsolatos feladatok

h) az orszaggylési, onkormanyzati, eurdpai parlamenti valasztadudlyi és orszagos
népszavazas lebonyolitasa.

i) A KSH felé torté adatszolgaltatéasi teedket, a népszamlélassal,

J) A biréségi tlndkok valasztasaval,

k) A hatdsagi tanu biztositasaval,

[) A kozterUletek nyilvantartasaval kapcsolatos fetakiat.

(8) Az osztély ugyfélszolgéalati feladatai:

a) Hatbsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa,

b) Marhalevelek kiallitasa,

c) Atveszi a talalt targyakat, éitrjegyzokonyvet vesz fel,

d) Ellatja a TakarNet hal6zat adatainak lekérdezésével az ezzel 6sszefitgg nyilvantartas
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

e) Elvégzi a hirdetmények kifliggesztésével, visszatdddel kapcsolatos feladatokat.

f) Kulféldi munkavallalashoz hat6sagi igazolast ad kisaladi allapotrdl.

g) Elvégzi a gazkozihhozzajarulasok igazolasat.

h) Elldtia a lakasépitéssel, vasarlassal Osszefliggéshecialpolitikai tamogatast igéwdyl
csalddok részére a jogszabaly szerint szikségesdgak kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

i) Vezeti a Tolna Megye terlleténikodd ingatlan kozvetéik, valamint ingatlan vagyon
értékebk és kozvetitk névjegyzékét.

) Az Uzletszeit tArsashazkezél és ingatlankezél tevékenység végzésére jogosult, bejelentést
tevé személyeldl, illetve gazdalkodo szervezetéknyilvantartast vezet.

k) Ellatja a vadkéarral kapcsolatos, hataskorébe fakltatokat.

) Elldtja a vasarok, piacok és bevaséarlékozpontokkddési engedélyezésével
kapcsolatos feladatokat.

m) Ellatja az Ugyfelek altalanos tdjékoztatasat, gihaitasat.

C)
Epitési Osztaly
24.8

(1) Kozrenmiikddik a terllet- és telepllésrendezési tervek awilartasara, a tervi
szabalyozason alapulé adatszolgéltatasra vonati@lgbszabalyok kialakitdsaban.



(2) Részt vesz — szikség szerint egyilkaodve — az illetékességi terlletére vonatkozd
terlleti és telepulési informacids rendszerek kisdsaban és tikddésében.
(3) Egyuttmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésigyi ilmgntartast vezét és
alkalmazo6 intézményekkel és az épitésigyi eljatfmokérintett szakhatosagokkal.
(4) Kozremikodik az osztaly hataskorét eédntrendelet-tervezetek és szabalyzatok
elékészitésében.
(5) Elldtja a TakarNet hal6zat adatainak lekérdezésésel— az ezzel Osszefiigg-
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.
(6) Ellatja az épitésiigyi hatdésagi engedélyezési sat&apcsolatos feladat- és hataskordket
Szekszardon és az illetékességi terlleten beldl:
Elbiralja:
a) az elvi épitési engedély kérelmeket,
b) az épitési és dsszevont épitési engedély kérelmeket
c) a hasznélatbavételi engedély kérelmeket,
d) afennmaradasi engedély kérelmeket,
e) a bontasi engedély kérelmeket,
f) az épitésre iranyuld bejelentéseket nyilvantartasai
g) a bontasra iranyuld bejelentéseket nyilvantartasisai
h) a hasznalatbavételre iranyuld bejelentéseket myidwvéasba veszi
i) arendeltetés megvéltoztatasara iranyuld bejelekeésyilvantartasba veszi
j) elvégzi a telekalakitasi és épitési tilalmak eledésével, illetve feloldasaval
kapcsolatos feladatokat,
k) épitésigyi hatésagi elléreést végez,
l) épitésigyi birsagot szab ki,
m) szakhatésagként kdzrékodik mas hatdésagok engedélyezési eljarasaiban,
n) a belterlleti hatarvaltozasi lgyekben —6apitész bevonasaval — eljarbladsziti a
megéllapodasokat és gondoskodik az ingatlan-nyti&réisi atvezettetésy
0) miszaki tervtarat tart fenn,
p) kozremikddik a varos honlapja épitéstgyi hatdésagot &rintartalmanak
karbantartasaban, aktualizadlasaban,
gq) véleményezi az illetékességi tertletén a telepéhekrzési terveket, a helyi épitési
szabalyzatokat.

D)
Onkormanyzati Osztaly
25. 8§

(1) Ellatja a kozgyilés, a Gazdasagi és Pénzigyi Bizottsag, a HumanttBag, valamint a
tanacsnok, a polgarmester, az alpolgarmesterekegy# tevékenységével kapcsolatos
szervezési, jogi, marketing, kommunikacios és igjiieendk iranyitasat.

(2) Kozremikddik a bizottsagok, a tanacsnok és a kékgg munkajanak ékészitésével,
végrehajtasaval kapcsolatos szakfeladatok ellaaasab

(3) Gondoskodik a kozgyési és bizottsagi meghivék ésterjesztések kikildéssly az
Ulések jegyékonyveinek elkészités@ly megirzéséél, a hatarozatoknak és a
jegyzskonyvi kivonatoknak az érdekeltek részére taitdregkildésél.

(4) Vizsgélja a kozgilési ebterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a hattokza
végrehajtasat és az azokra leadott jelentésekétyényesség, tovabba a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatbansétt kovetelmények szempontjabol.

(5) Gondoskodik a kozdyés lejart hataridéj hatérozatairdl sz6l6 jelentések
Osszegtijtésésl és tovabbitasarol.

(6) Kozremikodik a Szekszardi Német Kisebbségi Onkormanyziative a Szekszardi
Cigany Kisebbségi Onkormanyzat munkajaval kapcssltladatok ellatasaban.



(7)

(8)
(9)

Elldtia a Megye-Varos EgyeztetBizottsag, az ideiglenes bizottsdgok, valamint a
Varosi Onkormanyzati Erdekegyezietanacs iléseivel, illetve a hozott dontésekkel
kapcsolatos feladatokat.
Elokésziti a rendelet-tervezeteket, léelszabalyzatokat, folyamatosan vizsgéalja a
rendeletek érvényességét, hatalyosulasat.

Gondoskodik a rendeletek kihirdeté&siér

(10) A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi felo$dip munkat végez a

Polgarmesteri Hivatalban és az 6nkormanyzat intégeiben,

(11) A jegyzs utasitasa alapjan kozrékddik az irodak hatésagi Ugyintézése

torvényességének vizsgalataban,

(12) Figyelemmel kiséri a részben vagy egészben énkgmafirtulajdonban lev gazdasagi

tarsasagok fkodését és naprakészen nyilvantartja ezek - adaias 6nkormanyzatot
érint5 - dokumentumait,

(13) Elokésziti a részben vagy egészben oOnkormanyzatidanapan lefy gazdaséagi

tarsasagok kozdyesi, bizottsagi dontést igérylelsterjesztéseit, ennek keretében
szikség szerint egydttikodik a Gazdasagi, Kozoktatdsi és Informatikai
lgazgatéséaggal,

(14) Elékésziti dontésre azokat a hatdésagi Ugyeket, melghjegyd a kiadmanyozas jogat

fenntartotta,

(15) Elskésziti az ,Ev Rendte” és az ,Ev Tizoltja” kitiintet) cimek atadasat,
(16) Polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik agpaiesteri felszélalasokhoz,

beszédekhez sziikséges anyagok ossigéggnl,

(17) Segqiti a személyzeti munkat, elkésziti a munkaltgigrzolasokat, ékésziti a hivatali

dolgozok fizetési élegének engedélyezését,

(18) Vezeti ésérzi a hivatal dolgozoinak, valamint az intézményetéknek a szabadsag

nyilvantartasat,

(19) Részt vesz a vagyonnyilatkozatok kezelésével kagiosofeladatok ellatadsaban

.
Szocidlis és Gyamhivatal

26. 8

(1) A Szocidlis és Gyamhivatal (tovabbiakban Hil)dttszama 214.

(2) A Szocidlis és Gyamhivatal vedjet a Hivatalvezét, aki vezebi megbizasat a Jegtdl kapja
a koztisztviselk jogallasarol szold 1992. évi XXIIl. torvenyberbokztalyvezedi-helyettesi
szintnek megfelél vezebi besorolassal.

(2) A Hivatalvezet helyettese a HivatalveZehelyettes, aki vezét megbizasat a Jegydl kapja
a koztisztvisalk jogallasarol szold 1992. évi XXII. torvényberztdyvezedi szintnek megfelél
vezebi besorolassal.

(1)
a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

Szocialis feladatok:

Kozremikodik a kdzhasznu és szocialis foglalkoztatas sz&seben.

Szervezi az egészsegugyi alapellatds 6nkormarfetadiatainak megoldasat.
Koordinalja a szocialis, valamint az egészséguggizimények szakmai tevékenységét.
Ellatja az 1993. évi lll. torvény a Szocialis tonyéalapjan a hataskorébe utalt feladatokat,
tovabba a helyi rendeletben szabélyozott felad&toka

Kozremikodik a Szocialis és Gyamhivatal hataskorét érirgendelet tervezetek és
szabalyzatok ékészitésében

Ellatja a Szocialis és Gyamhivatalba éxképyiratok iktatasat

Elokésziti és koordinalja a Szocialis- és EgészségiRjypttsag Uléseit, elkésziti
jegyzokdnyveit

Elokésziti az Esély a dijhatralékosokeért Alapitvang &erib kérelmeket, ellatja az
alapitvany adminisztrativ feladatait (jegy@nyv készités, meghivo)

Ellatja a szocidlis lakdsok bérbeadasaval kapasokttkészit feladatokat



i) Kozrenikddik a kodzgyilés munkajanak 8készitésében, dontései végrehajtasaval

kapcsolatos szakfeladatok ellatdsaban
(2) Polgarmester feladat- és hataskorben eljardleeskiti €s veégrehajtja az:

a) Atmeneti segélyezés (pénz, vasarlasi utalvany, gsaeyutalvany),

b) Kozlekedési tanulébérlet tamogatas,

¢) Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas,

d) Koéztemetés,

e) Temetési segély

megallapitdsaval és felllvizsgélataval kapcsolagysket.

(3) Jegydi feladat- és hataskorben eljarvélasziti és végrehajtja az:

a) Aktiv kortak rendszeres szocialis segélye,

b) Idéskoruak jaradéka

c) Rendszeres szocidlis segély — egészségkarosodottak

d) Kozgydgyellatas (alanyi, normativ, méltanyos)

e) Kozlekedési tamogatas, gépkocsiszerzési tamogatas

f) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

g) Kiegészi gyermekvedelmi tAmogatas

h) Mikddési engedélyek

i) Apolasi dij (alanyi)

J) Halmozottan hatranyos hely#ek nyilvantartasa

k) Jovedelemigazolas (szocidlis étkeztetés, szocofitthlvétel)

) Ovodaztatasi tamogatas

megallapitasaval és felulvizsgalataval kapcsolagygket.

(4) Szocialis és Egészségugyi Bizottsag hataskorémakbkésziti és végrehajtja:

a) Adossagkezelés

b) Lakasfenntartasi thmogatas

c) Apolasi dij (méltanyos)

d) Onkormanyzati lakbértamogatas

e) Bursa Hungarica Osztondijpalyazat

megallapitasaval és felulvizsgalataval kapcsolagygket.

(5) Gyamhivatal feladatok:

a) A gyamhivatal feladatait a gyermekvédelmi és gyaynifgladat — és hataskorok
ellatasarol, valamint a gydmhatésag szervedlets illetékességél sz6lo 331/2006.
(XII. 23.) Korményrendelet hatdrozza meg.

b) Feladatok a gyermekek védelme érdekében:

- Gyermekek ideiglenes hatalyl elhelyezése

— Szubi felugyeleti jog feléledésének megallapitasa

— Dontés mas szerv altal elrendelt ideiglenes hat@inelyezés megszintetasér
megvaltoztatasarol

- Gyermeke atmeneti nevelésbe vétele, egiggamrendeléssel

- Gyermek tartés nevelésbe vétele, egyidgjdmrendeléssel

- Dontés atmeneti, tartds nevelt gyermek kapcsotagarol

- A nevelésbe vett gyermek és sgél kozotti kapcsolattartas figyelemmel kisérése,
valamint a szill és a gondoz6 személy, intézmény egyiikindésének figyelemmel
kisérése

— Dontés atmeneti, tartds nevelésbe vétel megszgaitée

— Dontés utdgondozadi ellatas, és utdgondozas elréséidll

— Dontés gondozasi dijfizetési kbtelezettség megiddlagrol, megszintetégér

- Atmeneti, tartos nevelt gyermek lakohelyének megétasa

— Dontés atmeneti, tartds nevelt specialis szikséghrmek nevelési felligyeletdr

- Kozremikdodik a birésagi déntések végrehajtasaban

c) A pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatos feladatok:
- Otthonteremtési tdmogatést allapit meg
- Dont gyermektartasdij allam altali megielgezéséi



d) A gyermek csaladi jogallasaval kapcsolatos felddato

f)

9)

h)

)

Teljes hatalyu apai elismenyilatkozat felvétele

Gyermek csaladi és utdnevének megallapitasa

Csaladi jogéllas iranti per meginditasdhoz val6zh@ulas, amennyiben a jogosult
cselekwképtelen, és egyidiépg eseti gondnok kirendelése

Gyermekek orokbefogadasaval kapcsolatos feladatok:

Dontés orokbefogadni szandékozdk alkalmassagarol

Dontés gyermek érokbefogadhatéva nyilvanitasarol

Elbiralja és jovahagyja szilhzon nyilatkozatat, hogy hozzajarul gyermeke isthen
szemely altali 6rokbefogadasihoz

Dontés orokbefogadas engedélyezéisér

Dont a felek kdzos kérelme alapjan az 6rokbefogéelbentasarol

Gyermek kérelmére felvilagositast adhat a vérstiesaiiks adatairdl

Perinditasi jogosultsag

Gyermek elhelyezése, kiadasa

Gyermeket megillét tartasi kovetelés érvényesitése

Szubi felligyelet megszuntetése, visszaallitasa

Gyermek orokbefogaddsanak felbontasa

Cselekwképességet érititgondnoksag ala helyezés, illetve annak megsziseteté
biréséagi felllvizsgélata

Szamadasi kotelezettség, illetve szamadas hely@sségnegallapitasa

Feljelentést tesz:

Gyermek veszélyeztetése, illetve tartdsanak elraiflsa miatt
Gyermek sérelmére elkbvetetizselekmény miatt

Gyermek szidli feliigyelete, gyermektartasdijjal kapcsolatosdatak

Dontés gyermek és s#ijlilletve mas kapcsolattartasra jogosult szemépcgalatarol
Birésag, illetve gydmhivatal altal szabdlyozott ¢sglattartds végrehajtasa koérében
intézkedés

Dontés szl jognyilatkozatanak érvényességéhez szikségesgqgyah feil

A szubi felugyeletet egylttesen gyakorlo s#ilkozotti vita esetén dontés a skl
felugyeleti jog korébe éxkérdések féil

Hozzajarulas gyermek csalddba fogadasahoz

Gyermek végleges kulféldre tAvozéasara vonatkoziatkgizat jovahagyasa

Gyermek részére s#iilhaz — méas sztk altal meghatarozott tartozkodasi helyének
elhagyasanak engedélyezése, illetve a feltételefvatiwzasa esetén az engedély
visszavonasa

Dontés 16. életévet betdltott gyermek hazassaghisdsengedélyezése targyaban
Kulféldon lakd, tartézkodd személy tartasdij irdgényével kapcsolatos tigyben eljar
Tankoteles gyermek imészeti-, sport-, modell-, hirdetési tevékenységekén valo
foglalkoztatasa targyaban engedély kiadasa

Gyamsaggal, gondnoksaggal kapcsolatos feladatok

Gyermek részére gyam, hivatasos gyam rendelése

Ideiglenes gondnok, gondnok, hivatasos gondnokelésd

Gyamok, gondnokok tevékenységének iranyitdsa

Gyam, gondnok felmentése, elmozditasa, felfiggsszté

Zéarlat elrendelése jogszabaly &altal meghatarozetite&ben, zargondnok, eseti
gondnok, Ugygondnok, méhmagzat részére gondnokndetése, felmentése,
munkadijuk megallapitasa

Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

A gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak igy@mnmtartasos betétben,
folydszamlan val6 elhelyezégér dontés, dontés elhelyezett készpénz vagyon
felhasznélasardl, értékpapirba, biztositasi kothényprtéid befektetéséi, letétben
val6 kezeléséit, egyéb vagyontargyak elhelyezé&dér



— Dontés gyam, gondnok vagyon és bérlakds kezelédeatpzsolddd jognyilatkozata
érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol

— Vagyonkezelés rendszeres felligyelete ala vonasa balib a kotelességét nem
teljesiti

- Rendszeres és eseti szdmadas, valamint végszaetbiaksa

- Gyermekek, és gondnokoltak ingd, ingatlan vagyohavagyoni értéld jogaval
kapcsolatos ugyekben valé kozrgmdés

— Hagyatéki eljarasban valo kozrékddes.

V.
Varoslizemeltetési és —fejlesztési Igazgatdsag

27. 8

(1) A Vérosuizemeltetési eés —fejlesztési Igazgatéstdgama 37 6.
(2) Az Igazgatosagon belll az alabbi osztalydikdanek:

(6)

a)

b)

f)
9)
i)
)
k)
1)

- Vaérosfejlesztési és —lizemeltetési Osztaly

- Kommundlis és Kdzlekedési Osztaly
A varosuzemeltetési és —fejlesztési Igazgatosagidehi kulonosen:
Az lgazgatosag feladata a varosstratégitkészitése, a fejlesztések és beruhazasok
rendszerbe szervezése, a varosfejlesztési feladétpkhajtasa és folyamatos ellerése,
a szlUkséges intézkedések kidolgozasa az igazghtisagartozdé osztalyok
kozremikodésével.
Varoslzemeltetési tevékenysége soran ellatjia asirdemeltetéssel és fenntartdssal
kapcsolatos ©nkormanyzati kotelezés o©nként véllalt feladatok elvégzését és
elvégeztetését a Kozigs A4&ltal évente elfogadott koltségvetésben bitthsi
eléiranyzatok felhasznélasaval.
Szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, varosigia kialakitdsaért, megvaldsitasaért
felelos vezebk, képvisebk és a Kozgilés bizottsagai kozott
Kozremikodik a varosiuzemeltetéssel, a kozlekedéssel, a mkmdlis, vizlgyi,
energialigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokéshéan, tovabba ellatia a Jetyz
Polgarmester hataskorébe utalt, az igazgatésédptilarébe tartozo6 feladatokat.
Kozgyilési  jovahagyasra @&késziti a tomegkozlekedéssel kapcsolatban a
menetrendvaltozasokat, a tomegkozlekedési jarate@nalat és megalldhelyeit, részt
vesz a helyi tomegkozlekedés kialakitdsanak, viataganak ékészitésében.
Ellatja a Gazdasagi és Pénlgyi Bizottsag kapcsolaggviteli feladatokat, gondoskodik a
bizottsagi, valamint kozdwyési ebterjesztések elkészitéser
a bel- és kilteruleti ingatlanok bérbeadasaval salptos teentket,
a bel- és kulterlleti ingatlanok értékesitésévekkalatos teerddet,
a telek-kiegészitések lebonyolitdsaval kapcsofaladatokat, gondoskodik a széd&sek
megkotésé,
a szunyoggyeéritéssel és ragcsaldémentesitésselokatossonkormanyzati feladatokat,
az allategészségugyi és ebrendészeti feladatokat,
a mezebrszolgalattal kapcsolatos feladatokat,
Elldtja a TakarNet hal6zat adatainak lekérdezésésel az ezzel 6sszefiigg
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A)
Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztély

28. 8

(1) Az Osztaly a Varosuzemeltetési és —fejlesatgsigatdsag vezgenek kozvetlendl alarendelt
szervezeti egységként latja el feladatait.



(2) Az Osztaly feladatai kilonosen:

A Kkozterllet jogszeér hasznalataval, a kozterlleten folytatott engedgédyhilletve
Utkezebi hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalységiének ellefrzése

A koOzterllet rendjére és tisztasdgara vonatkoz&zaigaly altal tiltott tevékenységek
megebzése, megakadalyozasa, megszoritasa, megsziniktéseszankcionalasa

(3) Az Osztély kozrefikddik:

a)
b)
C)

kozterllet, az épitett €s természeti kbrnyezet luéslaen
kdzrend, kézbiztonsag védelmében,
koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok betartasélekrzésében,

(4) Ellatja tovabba a:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

K)

)

kozterulet fellgyeleti tevékenységet az 1999. &lilLtorvény alapjan,
a beruhazasok éves kdoltségvetési tervezetének alkssvel kapcsolatos teéhet,
agazati beruhdzasi programokladszitését,
dontésre dékésziti a Kozgylés hatdskorébe tartoz6 hatésagi arak megallapitasr
vonatkozo diterjesztéseket,
kozmiifejlesztési tervek 6sszehangolasat,
elfogadott koltségvetésben biztositottéilnyzatok felhasznaldsaval a beruhazésok
lebonyolitasat az onkormanyzati intézmények, a d#fio kotelezések, az ut- és
kozmifejlesztések, a partfal - veszély elharitds és alépftések, a vizrendezések, a
kozvilagitas és hirkozlés, az informatika, valangirkornyezetvédelmi alap tekintetében.
Ezzel kapcsolatban elvégzi a szikségesszaki elleidri tevékenységet, valamint a
Kozgyiilés részére negyedévente tajekoztatot keszitbaamyzatok felhasznalasarol.
tevékenységi korével dsszefidggkoteleden ebirt nyilvantartdsok vezetését eés eleget
tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kétedégeinek,
beruhazasi feladatkorrel 0sszeftigizottsagi hataskorokbe tartozé hatosagi és egyéb
ugyekben a dontés adeszitési, vegrehajtasi feladatokat, melyek dotibbsége a
Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag tevékenységi &éirdt,
polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melyme&irsszoros kapcsolatos tart fenn a
Katasztréfavédelmi Igazgatésaggal,
energetikusi feladatokat, melyen belll elvégzi a:
- panelprogram lebonyolitasat,
- a kozvilagitasi berendezések, fogyasztasi helyekesi@sét, kozizemi
szerddések megkotéseét, lizemeltetését és@liését,
- Onkormanyzati, hirkdzlési adatéatviteli rendszelefgtését,
- villamos energia liberalizaciojabol ad6do feladatiok
- intézmeények energiagazdalkodasanak segitéseét,
- varos terlletén ldév kozmifejlesztési tevékenység O0sszehangolasat, valamint a
kézmiiszolgaltatokkal tortéhkapcsolattartast.
- véaros energiafejlesztési és hirkozlési hélozat edejesi programjanak
kidolgozasaban és végrehajtasaban térkéaremniikodést.
kornyezetvédelmi feladatokat, melyen belil elvégzi
- levegitisztasag védelmével kapcsolatos teédaed,
- utblagos szennyvizrakotéssel kapcsolatos tidetd
- kornyezetvédelmi programban foglalt feladatokkékzitését, valamint a terv
felUlvizsgélatanak, elkészitésének koordinalasat,
- helyi hulladékgazdalkodasi tervben foglalt felatatoégrehajtasanak el
készitését, valamint a terv felllvizsgalatanakéstktésének koordinalasat,
- kornyezetvédelmi szakmai kérdésekben az 6nkormékgpaiseletét,
- Jogi és Kozigazgatési lgazgatosaggal t@rtédzreniikodsi feladatokat a
kornyezetvédelmi hatosagi- és szakhatésagi tigyekben
- ajegyd kornyezetvédelmi és természetveédelmi hatosagil dedet
Ellatja a vaséarok, piacok, ithddtetésével, kapcsolatos feladatokatkésziti az ehhez
szilkséges onkormanyzati dontéseket.



B)

Kommunalis és Kdzlekedési Osztaly
29. 8

(1) Az Osztaly ellatja a:

a)

b)

0)

varosiuizemeltetés éves koltségvetési tervezetém@széiésével kapcsolatos teéket,
melynek sordn egyeztet a valasztokorzetek képist] valamint figyelembe veszi és
miiszaki szilkségesség alapjan rangsorolja a lakogsdnyieket,

varosiuizemeltetéssel és fenntartassal kapcsolatadafei soran elvégzi a szikséges
miszaki elleri tevékenységet, valamint a KoZdgs részére negyedévente tajékoztatot
készit az dliranyzatok felhasznélasarol.

kommunalis ellatasi hataskoroket,

kozlekedésugyi feladatokat (Utigazgatési, kozlekeskerezési, utellén, atfelugyebi
tevékenységet),

vizlgyi hataskoroket (vizlgyi igazgatasi tevékegysé

varosuzemeltetési tevékenységgel osszéfikiateleden ebirt nyilvantartasok vezetéset
és eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgakéatélezettségeinek,

varosizemeltetési feladatkorrel Osszefildizottsagi hataskorokbe tartozé hatdsagi és
egyéb ugyekben a dontésladszitési, végrehajtasi feladatokat, melyek ddabbsége a
Gazdaséagi és Pénzigyi Bizottsag tevékenységi kdrt,

varoslzemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladftok

onkormanyzat kezelésében dawtak-, hidak és a sajat hasznélatl utak igazgatasa
onkormanyzati kezelésben tutak-, hidak kozlekedés- forgalomtechnikai feladtat

helyi vizrendezési és vizkar-elhéritasi feladatokatar- és belviz elleni védekezést,

a fokertészi feladatokat,

onkormanyzati tulajdond kozterlletek alatti esetfeg Ureg, pinceleszakadasok
megszintetését,

nem onkormanyzati beruhazasok kapcsan felriekiddmanyozasi jogkdrébe tartozo
kozlekedésugyi és viziigyi feladatokat. E tekintettmyamatosan figyelemmel kiséri és
a szlkséges meértékben kozfaddik azok megvalositdsdban, valamint részt vesz a
beruhazasok atadas-atvételében.

kdzhasznu és kdzceélu munkasok munkaszervezésisieend

(2) Kiadméanyozasi jogkdrben az osztaly eljar:

a)
b)

d)

e)

f)

kozterulet-hasznalati,

asott, fart kutak ets vizado rétegig torténvizjogi létesitési és Uzemeltetési engedélyek
kiadasaban,

fakivagasi,

atlgyi igazgatéasi (kozterilet-felbontas, Utcsatide) gk. bejarok létesitése, kozat alatti,
vagy feletti nem kozlekedés célu épitmény elhelyez&bzlekedési hatdsagi tgyekben
Utkezebi nyilatkozatok),

viz-, szennyviz-, csapadékviz halézatok létesitddé@apcsolatos tulajdonosi,

csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos keZedemelteti

hozz4jaruladsok megadaséban.

(3) Eljar a varosiizemeltetési tevékenységgel osggekerelmekben és tigyekben.
(4) Dontésre ékesziti a:

a)
b)

kozterilet-hasznalat targydban érkezett kérelmeket,
rabizott Ugyekben az O©nkormanyzati tulajdonbané lémgatlanok, ingatlanrészek
hasznositasaval vagy értékesitésével kapcsoldiesjesztéseket,

(5) Kozrentikddik tovabbé a:

a)

b)

varosuzemeltetés feladatkorét éfintalamint az ut- és kdziberuhdzasokkal kapcsolatos
palyazati és kézbeszerzéshiaszit munkak elvégzésében és szikség szerint ellatia azo
lebonyolitasat. Ennek sorariigzaki elleiéri tevékenységet végez,

bizottsagok és a koz@s munkajanak 8készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos
varosizemeltetési szakfeladatok ellatasaban,



c) varoslzemeltetés hataskorét dérinendelet-tervezetek és szabalyzatokkétzitésében,
melynek soran szorosan egyliltdik a Jogi és Kozigazgatasi lgazgatdésaggal,

d) kdézmunkaprogram palyazatok elkészitésében és lelitigadban,

e) Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztély altasiend

- &gazati beruhazasi programoklalszitésében,
- kozmifejlesztési tevékenységek dsszehangolasaban

f) Polgarmesteri Kabinet altal elkésziténdnkormanyzat éves beszerzéseivel kapcsolatos

tervezési és éves statisztikai 6sszegzeési feladdrékgzesében,
(6) Ellatja a Hivatal rikddéséhez kapcsoldédd gondnoksagi feladatokat:

a) Anyag és targyi eszkodz raktafikddtetése

b) A Hivatal részére targyi eszkdz, nyomtatvany, isma, tisztitdszer és egyéb anyag
beszerzése, ellatas, bizonylatolas,

c) Anyagkonyvelés,

d) Selejtezés, leltarozas,

e) Hivatali kildemények postazéasa

f) Kozgyilési anyagok, hivatali kildemények futarszolgdétzbesitése

g) Telefonkdzpont ikddtetése

h) Portaszolgélat biztositasa

i) Fénymasolas

J) Hivatali, 6nkormanyzati gépjarimek szabalyzat szerinti izemeltetése

k) Karbantartasi feladatok elldtasa

I) Udvarosi feladatok ellatasa

m) Valasztasok technikai hatterének biztositasa

V. fejezet
A hivatal miikodése

Altalanos rendelkezések
30. 8

(1) A Hivatal mikodését a jogszabalyok, az ezekre éd@H SZMSZ, a bels szabélyzatok,
valamint a Kozggilés és a Polgarmester dontései, tovabba a degggitasai hatarozzak meg.

(2) Az ugy intézésére kijelolt koteles a veérettasitasai szerint eljarni, figyelembe véve a
koztisztvisebk jogallasarol szolo 1992. évi XXIIl. térvénynektérgykbrben szabalyozott
rendelkezéseit.

Munkarend és Ugyfélfogadas
31. 8

(1) A Hivatal dolgozéinak &ltalanos munkarendije:
a) hétibtsl-csutortokig: 8.00- 16.30 ora kozott
b) pénteken: 8.00-14.00 éraig tart
Az ebédszilinet a munkéidbelll napi 30 perc, mely 12.00 és 13.00 ora #tamhet igénybe.
(2) A Hivatal Igazgatosagain, és a Szocidlis és Gyaathiban tgyfélfogadasi rendje:
a) hétfn és szerdan 8.00 — 16.30 oraig tart.
b) Az Altalanos Igazgatasi Osztalyon belukikidds anyakonyvi (igyintésk esetében a
haldlesetek anyakdnyvezetése teljes murdkead torténik.
c) Az Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Osztalyon behilkods Uigyfélszolgalati ligyintéy
az altalanos munkarendnek megfédel all az ugyfelek rendelkezésére.
d) Az Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Osztalyon belilikodds Okmanyirodan az
ugyfélfogadasi id:
a. hétfn: 10.00 — 12.00 o6réig, 13.00 — 15.30 o6réig,
b. kedden: 8.00 — 12.00 éraig,
c. szerdan: 8.00 —12.00 6raig, 13.00 — 15.30 6raig,



d. csutortokén: az ugyfélfogadas szinetel
e. pénteken: 8.00 — 12.00 6raig tart.
e) A jegyz ugyfélfogadasi rendje a kdvetkez
szerdankeént 10.00 — 12.00 6rdig tart
f) A polgarmester minden hénap utolsételcsitortokén 16-18 éraig
g) Az alpolgdrmester minden honap utolséttelcsitortokén 16-18 oraig
(3) A telepulési képviséket soron Kkivul, barmikor munkaiden, az o6nkorméanyzat
intézményeinek vezéit lgyfélfogadasi idn kivll is — lehelleg ebre egyeztetett ighontban
— fogadni kell.

A postabontas, iktatas rendje
32. 8

(1) A Hivatalba érkezett kildeményeket az e feladlat jegys altal megbizott személy bontja fel
és latja el érkeztéthélyegdvel.

(2) A felbontott postat Szekszard Megyei Jogu Véamkormanyzatahoz cimzett killdemény
esetén a polgarmester, Szekszard Megyei Jogu YPaidgarmesteri Hivatalahoz, Jedjehez
cimzett kildemény esetén a je§ysSzekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
valamely konkrét szervezeti egységehez cimzettekidhy esetén az adott szervezeti egység
vezebje szignalja. A polgarmester és a jeflya felbontott postat a szervezeti egység
megjelolésével szignélja. A szervezeti egységeketiezaz atvett iratokat ugyintére
szignaljak.

(3) A Hivatalndl az iratkezelési feladatok ellatésaa szervezeti tagoz6dasnak, valamint az
iratforgalomnak megfeléen — osztott iratkezelési szervezetben torténik.

(4) Az iratkezelés részletes szabalyait Szekszaedyi Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A kiadméanyozas rendje
33.8

Kuls6 szervhez vagy személyhez kildénihtot kiadmanyként csak a Hivatal kiadmanyozasi
rendjébl sz6lo szabalyzatban meghatarozott, kiadméanygaggel rendelke személy irhat
ala.

Bélyeg#hasznélat, nyilvantartas
34.8

(1) A ,Szekszard Megyei Jogll Varos Onkormanyzatketsleg a ,Szekszard Megyei Jogl Varos
Polgarmestere”, a ,Szekszard Megyei Jogu Véros |l§fpmestere”, a ,Szekszard Megyei
Jogu Varos Jegyie”, a ,Szekszard Megyei Jogu Véros Aljegje’ felirata korbélyegiik
hasznélatara a polgarmester, dleg az alpolgarmesterek, a jeyaz aljegyé jogosult.

(2) A Hivatal szervezeti egységei a ,Polgarmestéiviatal Szekszard”, ,Polgarmesteri Hivatal
Okményiroda Szekszard” korbélyégzhasznalnak a kiadmanyozasra vonatkoz6 szabalyok
szerint.

(3) A kiadmanyozashoz hasznalt bély&gdl, érvényes alairas-bélyatkadl és a hivatalos célra
felhasznalhaté elektronikus alairasokrol és érvesdmi id feltintetésével a Gazdasagi,
Kdzoktatasi és Informatikai Igazgatdsag nyilvardstrivezet.

Munkaértekezletek rendje
35. 8

(1) A jegyz hetente egyszer, keddi napon munkaértekezletet darelyen a polgarmester,
alpolgarmesterek, az igazgatosag vélkzebsztalyvezéik vesznek részt.



(2) Az igazgatésadg vezéh, az osztalyvezék az igazgatésag, az osztaly dolgozéi részére
szlkség szerint tartanak munkamegbeszélést.

36. 8§
A helyettesités rendje

D Az lIgazgatésdg vez@€t, a Szocidlis és Gyamhivatal vejét, tovabbad az
osztalyvezdiket a Jegyi altal munkakari leirasban leirtak szerint és abibbaghatarozott
személy helyettesiti.

2) A Hivatal koztisztvisedi, munkavallaléi a munkakori leirasukban leirtakeriat
helyettesitik egymast.

VI. fejezet

Kdztisztviseléi vagyonnyilatkozat
37.8

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségelazdlo 2007. évi CLII. Toérvény 4. §. a)
pontjaban meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatiktgteli kotelezettséggel jar6 munkakorok a
kovetkedk:

Kotelezettséget megallapitd | Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi
jogszabalyhely kotelezettség gyakorisdga
3. § (1) bek. b) pont Jeg¥zAliegyz6 évenként
3. § (1) bek. b) pont Gazdasagi, Kozoktatasi | égenként
Informatikai Igazgatdsag
vezebje
3. § (1) bek. b) pont Jogi és Kozigazgatasivenként
Ilgazgatoség vezge
3. § (1) bek. b) pont Véarosizemeltetési és | éevenként
fejlesztési Igazgatdsdg
vezebje
3. § (1) bek. b) pont Varosfejlesztési és évenként
Uzemeltetési osztalyvezet
3. § (1) bek. b) pont Kommunalis és Kozlekedésvenként
osztaly vezeije
3. § (1) bek. b) pont kdzbeszerzeési refereréjenként
palyazati referens
3. § (1) bek.. b) pont kertész évenként
3. § (1) bek. b) pont fiszaki elledr évenként
3. § (1) bek. b) pont beruhazasismaki elleiér évenként
3. § (1) bek. b) pont forgalomtechnikus évenként
3. § (1) bek. b) pont energetikus évenkeént
3. § (1) bek. b) pont kornyezetvédelmi referens nk&gat
3. § (1) bek. b) pont beisllensr évenként
3. § (1) bek. c) pont Ado Osztaly osztalyvépet | kétévenként
3. § (1) bek. c) pont adougyi Ugyintéz kétévenként
3. § (1) bek. c) pont pénztaros kétévenként
3. § (1) bek. c) pont pénzigyi Ugyintez kétévenként
3. § (1) bek. c) pont konywvel kétévenkeént
3. § (1) bek. c) pont vagyonnyilvantarto kétévenkén
3. § (1) bek. c) pont koltségvetéshadlo kétévenkeént
3. § (1) bek. c) pont KozoktatasiiMelodési és kétévenként




Sport Osztaly vezéje
3. § (1) bek. c) pont oktatasi referens kétévenkeént
3. § (1) bek. c) pont oktatasi és palyazati referen kétévenkeént
3. § (1) bek. c) pont sport és ifjusagi referens tékeénkeént
3. § (1) bek. c) pont kozimelodési és civil kétévenkent

kapcsolatok referense
3. 8§ (1) bek. a) pont Okmanyiroda osztalyvézet | 6tévenként
3. 8§ (1) bek. a) pont jegyizhataskorben otévenkeént

megmaradt gyamugyek

Ugyintési
3. 8§ (1) bek. a) pont igazgatasi Ugyiritéz otévenként
3. § (1) bek. a) pont szabalysértési ugyidtéz Otévenkent
3. § (1) bek. a) pont birtokhaboritasi Ugyiritéz Otévenkent
3. § (1) bek. a) pont vallalkozasi ugyintéz otévenként
3. § (1) bek. a) pont Népesség-nyilvantarto otégank
3. 8§ (1) bek. a) pont ugyfélszolgalati Ugyiriiéz otévenként
3. § (1) bek. a) pont anyakonyvvezet Otévenkent
3. 8 (1) bek. a) pont okmanyirodai ugyiniéz Otévenkent
3. § (1) bek. a) pont szocialis ellatasi osztalp#ez| 6tévenként
3. 8§ (1) bek. a) pont szocialis igazgatasi ugyihtéey 6tévenként
3. 8§ (1) bek. a) pont Szocialis és Gyamhivatal | 6tévenként

hivatalvezed
3. § (1) bek. a) pont gyamugyi ugyinééz otévenként
3. § (1) bek. a) pont hivatasos gondnok otévenként
3. 8§ (1) bek. a) pont épitési osztalyvézet otévenként
3. § (1) bek. a) pont épités-igazgatasi Ugyihitéz | 6tévenkent
3. 8§ (1) bek. a) pont telekugyié@ldo Otévenkeént
3. § (1) bek. a) pont kozterulet-hasznalati Ugyhte otévenkent
3. § (1) bek. a) pont kozterulet-felug§el otévenként
3. § (1) bek. a) pont Kozigazgatasi hatésagi Ugypétévenként

javaslattételre jogosult referens
3. § (2) bek. b) pont politikai tanacsado otévemkén
3. § (2) bek. c) pont Informatikai Osztalyveret | 6tévenként
3. § (2) bek. c) pont Onkormanyzati Osztalyvézetotévenként

VII. fejezet
Belss ellensrzés
38.8

Az Onkormanyzat a helyi 6nkormanyzatokrol szél6 A9%v LXV. torvény 92. §-a, az
allamhaztartasrol szélo 1992. évi XXXVIII. tdérvényalamint a telepllési dnkormanyzatok
tobbcélu kistérségi tarsulasairél sz6l6 2004. éMillICtorvény 2.8-aalapjan aSzekszard és
Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsul@djan gondoskodik Polgarmesteri Hivatal Ibels
ellensrzéesésél.



VIII. fejezet

Zaro rendelkezések
39.8

(1) A PH SZMSZ Szekszéard Megyei Jogu Varos Kdidgsenek 10/2000. (IV. 17.) rendelet 7. sz.
fuggeléke, amelynek naprakész allapotban tartdageiys gondoskodik.
(2) A PH SZMSZ mellékletei:
a) Képzettségi pétiékra jogosité munkakorok és &tipegek (1. szdmu melléklet)
b) Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendgzént melléklet)
c) Kockazatkezelési Szabalyzat (3. szamu mellgklet
d) Ellerrzési nyomvonal (4. szamua melléklet)
(3) A PH SZMSZ-a 2011. februar 1. napjan lép h&@)yhatalyba lIépésével egyitlejg hatalyat
veszti a Szekszard Megyei Jogu Varos Kditgiyeének a Szervezeti éstikidési Szabalyzatrdl
sz016 10/2000. (IV. 17.) Kgy. rendelet 7. sz. fligge.

Horvath Istvan Amreinné dr. Gal Klaudia
polgarmester jegyzo



1. melléklet Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmedtévatala
Szervezeti és Kkddési Szabalyzatahoz
Képzettségi potlékra jogosité munkakorok, vegzettggek

Képzettségi potlekra jogositd munkakorok eés képzetegek

Elismert tovabbi szakképzettségek
Munkakorok

(Szakiranyu felssfoku iskolai végzettség koztisztviseb
esetén)

- koltségvetési tgyintéz - adodtanacsadoi szakképesités,
- addigazgatasi tgyintéz - okleveles kdnyvvizsgaloi szakképesités
- mérlegképes konywil szakképesités,

- felsdoktatasi intézményben programozé matematikus,

programterved matematikus, informatika,
szamitastechnika szakon szerzett egyetetigkdlai
végzettség,

- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi kdran
szerzett végzettség,

- igazgatasi Ugyintég - kbézgazdasagi szakmacsoport delstatasi

- bizottsagi referens, intézményeiben szerzett egyetertiiskolai végzettség

- testlleti referens, - tudomanyegyetem a&llam- és jogtudomanyi kdran
- informatikus, szerzett végzettség,

- bels ellersr

- épitésigazgatasi ligyint&z - miszaki szakmacsoport félsktatasi intézményeibgn

szerzett egyetemigiskolai végzettség,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi kdran
szerzett végzettség,
- &llamigazgatasidiskolai végzettség
- szocidlis igazgatasi Ugyint&z - tudomanyegyetem szocidlpolitikus szakon szefzett
- jegydi hataskdrben maradt gyamugyek Ugyidiéz egyetemi végzettség,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi kdgran
szerzett végzettség,
- allamigazgatasidiskolai végzettség,
- kozgazdasagi szakmacsoport Jelstatasi
intézményeiben szerzett egyetertiiskolai végzettség
kdzgazdasagi szakmacsoport @elstatasi intézmér
nyeiben szerzett egyetemijskolai végzettség,
- allamigazgatasidiskolai végzettség

- torvényességi referens

- kodifikator - tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség

- oktatasi referens, - tudomanyegyetem allam — és jogtudomanyi karan

- ifjuséagi és sport referens szerzett végzettség,

- allamigazgatasidiskolai végzettség,

- miszaki szakmacsoport félsktatasi intézményeiben
szerzett kozoktatas vedetégz.

- miszaki elledr, - miiszaki szakmacsoport féisktatasi intézményeiben
szerzett egyetemigiskolai végzettség,

- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

- allamigazgatasidiskolai végzettség,

- kbézgazdasagi szakmacsoport delktatasi

intézmenyeiben szerzett egyeteriskolai végzettség|

tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan

szerzett végzettség

- kozbeszerzési referens




