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Minésitett szétbbbsé g

Tisztelt Kozgyiilés!

A helyi dnkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. Témw 35. 8§ (2) bekezdés c) pontja alapjan a
polgarmester a jegyzjavaslatara éterjesztést nyujt be a képviédestiletnek a hivatal béls

szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, valamyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A jegyz a Polgarmesteri Hivatal Varostizemeltetési és edejesi lgazgatdsag szervezeti egységet

érints jovébeni mikbdésre megtette javaslatat, melynek alapjan késkdljelen diterjesztés.

A javaslat szerint az lgazgatésagon belll a vaerséftetési, fenntartasi, beruhazasi feladatokat a
Varosfejlesztési és —lizemeltetési osztaly, miglaaveten hatdsagi feladatokat a Varosigazgatasi és
—rendészeti osztaly latna el. Az eimulbsdakban alapvéen megvaltozott az Igazgatésag feladata. A
folyamatban 16§ beruhazasok (AGORA, Varosrehabilitacio, Szennysdmrna-halozat kiépitése,

melioracios pélyazatok, stb.) indokoltdk az édszemunkamegosztast, és feladatlehatarolast az

lgazgatésagon belul. Mindezek figyelembevételézéletett meg a javaslat.

A szervezeti atalakitas eredményeként a jelenlemginiunalis és Kozlekedési Osztaly elnevezés
megs#nne és helyette Varosigazgatasi és —rendészetél@sdnevezéssel tkddne a jovben az
osztaly, melynek eredményeként szikséges a Szérészdlikddési Szabalyzatrol szo6l6 10/2000.
(IV. 17.) 6nkorményzati rendeletben is a valtozas@kvezetni. (SZMSZ 60. § (2) bekezdés f) pont 2.
alpont ,Kommunalis és Kozlekedési Osztaly” helyépéarosigazgatasi €s —rendészeti Osztaly”

keriilne).

Fenti okok miatt szikséges tovabba a Polgarmebligdtal Szervezeti és kodési Szabalyzatat
(Ugyrend és Munkarend) is modositani. Modosult & 72) bekezdés f) pont b. alpont, a 27. § (2)
bekezdés, valamint a 28. § és 29. 8. Mivel a médesk nagy szama az oldalszamokat is
megvaltoztattak, amely érinti a tartalomjegyzékejavasoljuk, hogy a hatarozat melléklete szedinti

Ugyrend és Munkarend keriiljon elfogadasra.

A Gazdasagi és Pénzlgyi Bizottsag a#tez|esztést a kozgles hetében targyalja, ezért a bizottsag
véleményét az elnbk az Ulésen szoban ismerteti.ofi &s Kdzbiztonsdgi Tanacsnoknak az

eléterjesztés megkildésre kerdlt.

Kérem az diterjesztés megtargyalasat, a modositd rendelegzetyvalamint a hatarozati javaslat

elfogadasat.

Szekszard, 2011. februar 14.

Horvath Istvan
polgarmester



Szekszard Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Kozgiesének
....... /2011. (........) 6nkormanyzati rendelete a Szerveizés
Miikodési Szabalyzatrél sz61610/2000. (1V. 17.) 6nkodmnyzati
rendelet modositasarol

(tervezet)

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kidégg a helyi 6Gnkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV.
torvény 18. §-anak (1) bekezdésében kapott felmaizds alapjan az Alkotmany 44/A 8§ (1) bekezdés e)
pontjdban meghatarozott feladatkdrében eljarvavatkédket rendeli el:

1. 8§

A Szervezeti és Mikbdési Szabalyzatrol sz616 10/2000. (IV. 17.) onkmanyzati rendelet 60. § (2) bekezdés
f) pont 2. alpont helyébe a kdvetkakrendelkezés lép:

((2) A Polgarmesteri Hivatal a kbvetkebels szervezeti egységekre tagozédik:)

(f) Varosiizemeltetési és —fejlesztési lgazgatdsag)

»2. Varosigazgatasi és —rendészeti Osztaly.”

Jelen rendelet 2011. marcius 1. napjan lép hataBdhatalybalépését kdbed. napon hatalyat veszti.

Horvéth Istvan Amreinné dr. Gal Klaudia
polgarmester jegyz

Kihirdetési zaradék:

A kihirdetés napja:

Amreinné dr. Gal Klaudia
jegy



HATAROZATI JAVASLAT

1. Szekszard Megyei Jogu Varos Kofitgse a Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmestedtada
Szervezeti és lkodési Szabalyzatanak (Ugyrend és munkarend) mid@asia hatarozat melléklete
szerint jovahagyja.

2. Szekszard Megyei Jogu Véaros Kodtsének a Szervezeti ésikbdési Szabalyzatrol sz6l6 10/2000.
(IV. 17.) Kgy. rendelet 7. fuggelékét hatalyon Kivwiglyezi, és annak helyébe a hatarozat mellékletét
képed Szekszard Megyei Jogl Véaros Polgarmesteri HivaBadarvezeti és Kkodési Szabalyzata
(Ugyrend és munkarend) Iép.

Hatarid 6: 2011. marcius 1.
Felelés: Amreinné dr. Gal Klaudia jegyz



Szekszard Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Nikddesi Szabalyzata
(Ugyrend és munkarend)

A helyi 6nkorméanyzatokrél sz6l6 médositott 1990i EXV. tv. (tovabbiakban: Otv.), valamint Szekszawkegyei Jogu
Véaros Onkorméanyzatanak Kozigse Szervezeti és iModési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapj&bzgyilés a
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Seeeti és Mkoddési Szabalyzatat (tovabbiakban: PH SZMSZ) az
alabbiakban hatarozza meg:

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyéges szamlaja

1.8
(1) AHivatal elnevezése: Szekszard Megyei Jogu VRBalgarmesteri Hivatala
(2) A hivatal székhelye: 7100 Szekszard, Béla kirahsté
Szalkai Kirendeltség: Széalka, B&tS. u. 2.
e-mail cime: postmaster@szekszard.hu
honlap cime: www.szekszard.hu

(3) A Hivatal kor- és fejbélyedi tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat tavéaiza.

(4) A Hivatalban hasznalt bélyegjz lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonositimatzaegyes bélyek hasznalatara
feljogositott személyeket, illetve szervezeti eggdet a Hivatal bélyegznyilvantartasa tartalmazza.

(5) A Hivatal térzsszama: 416560-0-00

(6) A Hivatal szamlavezéje az OTP Bank Nyrt.
Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 117460056866

Hivatal jogallasa, képviselete, tevékenysége
2.8

(1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanymitészerve, Alapité Okiratat a KoZdgs a 274/2010. (XII.
16.) hatarozataval fogadta el. Az egységes szethefaeglalt Alapitd Okirat az SZMSZ 8. szamU fugde.

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

(3) A Hivatal 6nallban rikods és gazdalkodo, az éalanyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szenjabnl teljes
jogkorrel rendelkez koltségvetési szerv. Nincs a Hivatalhoz rendedtlidan niikdds kéltségvetési szerv.

(4) A Hivatal allami feladatként ellatott és a szakfielaend szerint (szakfeladat szammal és megnewdsssorolt
alaptevékenységet, rendszeresen ellatott kiegészét kisegii tevékenységek, valamint alaptevékenységeket
meghatarozo jogszabalyok megjelolését, valamiatephelyek megnevezését az Alapitd Okirat rogziti.

(5) Az Alapit6 Okiratban meghatarozott tevékenységekladatok forrasait Szekszard Megyei Jogl Varos
Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos kéltségvetesielete tartaimazza.

(6) A Hivatal vallalkozéasi feladatot nem végez, gazdas#rsasagban nem vesz részt.

1. Fejezet

A Hivatal iranyitasa, vezetése

Polgarmester

3.8

(1) A Polgarmester a Kozgiés dontései szerint és sajat onkormanyzati jodgigvéranyitja a Hivatalt. Onkormanyzati,
valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskérklivatal kozrerikddésével latja el.
(2) A Polgarmester:
a) a Jegy# javaslatainak figyelembevételével meghatarozzaivathl feladatait az dnkormanyzat munkajanak a
szervezésében, a dontésekkébzitésében és végrehajtasaban,



b) dont a jogszabaly altal hataskdérébe utalt allanggtisi Ugyekben, hatosagi jogkorokben, egyes hiatisiek a
gyakorlasat atruhazhatja,

c) a Jegyd javaslatara éterjesztést nyljt be a Kozéi¢snek a Hivatal bels szervezeti tagozddasanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjénegtmatarozasara,

d) a hataskérébe tartozé tigyekben szabélyozza a kigarnds rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpofgésterek, a Jeg§zés az 6nkormanyzati intézményveiet
tekintetében, e jogkorét irasban atruhazhatjatrahdzott jogkor tovabb nem delegalhatd,

f)  szukség szerint, de legalabb évi egy alkalommahigpsi értekezletet tart, amelyen a Jéggkzkdzosen értékeli a
Hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkdvatkiedsszak feladatait.

(3) A Polgarmester a koltségvetési gazdalkodas korébankézgyilés altalanos vagy egyedi felhatalmazasa alapjan —
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pénziigyi kotelezettséget vallal:
a) kizarolag polgarmesteri hataskorbe tartozik a kizettségvallalas
- munkaltatéi jogkér — a Jeg§zhataskorébe tartozé munkaltatoi jogkordk kivételév gyakorlasaval
Osszefliggésben az alkalmazasi okirat alairasa,
- gazdasagi szetdés aladirasa (gt-be, vallalkozasba, alapitvanybdd vhaelépés, kozérdék
kotelezettségvallalas stb.),
- Onkormanyzati tulajdonu ingatlan értékesitésémgatian vasarlasara irdnyuld szies alairasa,
- pénzeszkozok lekétésével, hitel felvételével kalates szerddés alairasa.
b) A Polgarmester a kotelezettségvallalas joganak ay@saval meghatalmazhatja szabalyzatban meghattroz
mértékig az altala irashan felhatalmazott wasit.
c) Kiadasok teljesitésének, a bevétel beszedésénekdelésére (utalvanyozas) a polgarmester vagy taka al
felhatalmazott személy jogosult.
d) A Polgarmester engedélyezi — a Gazdasagi és Péngétpményének kikérése mellett — az dnkormanyzati
intézményeknél kimutatott behajthatatlan kovetddésglvantartasbol valo térlését.

Alpolgarmesterek
4.8

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

(2) Az Alpolgarmesterek kdzotti feladatmegosztast gwhester hatarozza meg.

(3) Az Alpolgarmesterek a Polgarmester altal atruhddatimanyozasi és egyéb munkaltatéi jogkérben katdéseket
tesznek.

(4) Az Alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak medfeteligényelhetik az érintett osztalyok kozidddését az
onkormanyzati ligyek ékészitése és végrehajtasa soran.

(5) Az Alpolgarmesterek a Polgarmester tavollétéberétjgh mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly a
Polgarmester szamara megallapit.

Jegy®, Aljegyzé
5.8

A Jegy®, mint a Hivatal vezéje szakmailag felék a Hivatal nikodéséért. Osszehangolja és szervezi a Hivatal
munkajat, tovabba képviseli a Hivatalt.

Gondoskodik az énkormanyzatikbdésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rardszkapcsolatot tart a KoZdgs
tisztségvisdiivel, a hizottsagok elndkeivel, tanacsnokkal égpvisebkkel.

Kodzremikddik a bizottsdg, a bizottsdg elndke, tanacsnokPalgarmester, az Alpolgarmesterek k&dggi
elsterjesztéseinek ékészitésében.

Az Aljegyz6, az igazgatésag vesdt valamint az osztdlyvezik bevonaséval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellensrzi a Kozgyilés elé kerid elsterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezeteérigiességét.

Figyelemmel kiséri és segiti a telepllési kisebb&ékgormanyzatok rikddését.

Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Kdibgyy mikodésédl, kdozérdek dontéseifl, valamint a Hivatal aktualis, az
allampolgarok széles korét ébrfeladatairol.

Beszamol a Hivatal tevékenységiésziikség szerint a Polgarmesternek, évente a Kitizgnek.

Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkajaban,libasa megye-varos egye#idizottsag tlésein.

Dontésre dlkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo6 allagaasi Ugyeket.

(10) Szervezi az egyuttiikddést a rendvédelmi és méas szervekkel a kdzremoikonsag fenntartasa és javitasa érdekében.
(11) Gondoskodik a Hivatal tikodésének személyi és targyi feltéteieam koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott

Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhetezg ellatott feladatok és a létszam figyelerétmevel.

(12) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Aljegyekintetében, gyakorolja a munkaltatéi jogokat avaitél

koztisztvisebi, igykezedi és munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a kiizéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a
vezebi meghizashoz és annak visszavonasahoz, a felrheatéfelmondashoz, jutalmazashoz — a Polgarmektdr a
meghatarozott kdrben — a Polgarmester egyetérzégséges.



(13) Az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasat az igazgawvezdikre és osztalyvezékre ruhazza at:
(14) szabadsag engedélyezése,
(15) munkaidben rovidebb idéj magancélu tavollét engedélyezése
(16) Iranyitja a dolgozok szakmai tovabbképzését.
(17) Jogszabalyban megallapitott hatdsagi ligyekben dgitfgkdrt gyakorol.
(18) Hatéskorébe tartozd ugyekben szabélyozza a kiadmmasyrendjét, meghatarozza a Hivatal szervezetégmgmnek
feladatait.
(19) Vezeti értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktudlisdatainak végrehajtasat; biztositja a résztkeszamara az
informacioécserét.
(20) Ellatja az Onkormanyzat koltségvetésének végrestajt kapcsolatban a hataskorébe utalt feladatokat.
(21) Gondoskodik a betsellersrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarél, ennektédmen kilondsen:
a) elokésziti az 6nkormanyzat bélsllersrzésének meghatarozasara vonatkozo testiileti aixetss
b) testileti jbvahagyasradésziti az dnkormanyzat éves letdlensrzési tervét,
c) fogadja, értékeli a balsellersrzési jelentéseket, @észiti a szikséges intézkedéseket, indokolt esetbe
gondoskodik ezek testlletidéérjesztésre torténelokészitésé,
d) el6késziti a testiileti éterjesztést a targyévre vonatkozo éves dsszefogli@drzési jelentési.
e) megszervezi éstikddteti a bel§ ellensrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.
(22) A Hivatal mikddésének és gazdalkodasanak eredményessége @mlakdtidteti a folyamatba épitett, eetes és
utolagos vezéi ellendrzési rendszert (a tovabbiakban: FEUVE):
a) Ennek keretében a FEUVE a szervezeten belill a baztdsért feldls Gazdasagi, Kozoktatasi és
Informatikai lgazgatésag altal folytatott &lszinti pénzugyi irdnyitasi és elléreési rendszer, amelynek
miikodtetéséért és fejlesztéséért a Jédglelss.
b) A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveketr&dkat és belsszabalyzatokat, amelyek alapjan a
Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasat szolgéldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valo
szabalyszér, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkokislk@ényeit.
(23) Gondoskodik a kotelézstatisztikai adatszolgéaltatasok elkészitélsér
(24) A Polgarmester megbizasa alapjan képviseli az dnd&oyzatot.
(25) Funkciondlis elleérzést végez a hivatal hatdsagi munkajat éent

6.8

A Jegydt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetében az 3Btvg (1) bekezdés alapjan a Koigg altal kinevezett
aliegy® helyettesiti, és ellatja a jedyaltal meghatarozott feladatokat.

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

(2) A hivatal az alabbi befsszervezeti egységekre tagozodik:
a) Polgarmesteri Kabinet
b) Jegyai Titkarsag
c) Gazdasagi, Kozoktatasi és Informatikai lgazgatdésag
a. Ado Osztaly
b. Kozoktatasi, Mivelédési és Sport Osztaly
c. Informatikai Osztaly
d. Pénzilgyi Osztaly
e. Szamviteli Osztaly
d) Jogi és Kodzigazgatasi lgazgatésag
a. Okmanyiroda Osztaly
b. Epitési Osztaly
c. Altalanos Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly
d. Onkormanyzati Osztaly
e) Szocidlis és Gyamhivatal
f)  Varosilizemeltetési és —fejlesztési lgazgatdsag
a. Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztaly
b. Varosigazgatasi és -rendészeti Osztaly
(3) A Szocidlis és Gyamhivatalt a jedyaltal hatarozatlan e kinevezett hivatalvezigtaz igazgatésagokat igazgatésag-
vezebk, az osztélyokat a jeg§zltal hatarozatlan e kinevezett osztalyvezit vezetik.
(4) A hivatal engedélyezett Iétszam kerete: 170,5 ladiys
(5) A hivatal szervezeti egységének létszam alakulasdadbi:
- Polgarmesteri Kabinet 9 allashely

- Jegydi Titkarsag 8 allashely
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- Gazdasagi, Kozoktatasi és Informatikai lgazgatésag 45,5 allashely

- Jogi és Kozigazgatéasi lgazgatosag 50 allashely
- Szocidlis és Gyamhivatal 21 éllashely
- Varosuzemeltetési és —fejlesztési Igazgatdsag 1&ashally

Igazgatosag-vezedik
8.8

Az egységes Hivatal bélsszervezeti egysége az lgazgatdsag, élén lgazgatézad all, aki az lgazgatosag
feladatainak szinvonalas ellatasarol gondoskodik.

Az egységes Hivatal bélsszervezeti egysége a Szocidlis és Gyamhivatal &léivatalvezét all, akinek ugyanolyan
jogai és kotelezettségei vannak, mint az igazggtisaezedinek.

Az |gazgatosag vezie az SZMSZ-ben, balsszabalyzatokban, és munkakéri leirdsdban fogladtakmegfelelen
vezeti az Igazgatésagot.

Vezeti megbizaséat a Jegytdl kapja a koztisztvisék jogallasardl szol6 1992. évi XXIII. térvénybetokztalyvezet-
helyettesi szintnek megfeteVezeti besorolassal.

Az igazgatdsag-vezge felelbs az igazgatésagon belili hatékony és célismminkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszdt és torvényes ellatasaért, az eredményes munkéért.

Az igazgatésag-vezgenek Bbb, altalanos feladatai:

a) az igazgatdsaghoz tartoz6é osztalyok tevékenységéseiehangolasa, a megfélaiformacidaramlas
biztositasa,

b) az igazgatdésag veddkel, osztalyvezékkel egyittniikddve a jogszabalyok valamint a Ko#gsi,
bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemmel ldsér s ezek alapjan javaslat a Kaitgyi, bizottsagi
elsterjesztések, onkormanyzati rendeletek, detzabdlyzatok elkészitésének vagy modositasanak
elokészitésére,

c) beszamol a polgarmesternek, alpolgarmesterekngkgyanek, aljegydnek az igazgatéség, és az
alarendeltségébeniikdds osztalyok munkajardl,

d) a varos fefpdéséhez sziikséges killforrasok eredményes feltarasa, a dontésékéstitésében vald
koézrenikddés, a végrehajtas koordinalasa,

e) az igazgatdsag veddkel, osztalyvezékkel, javaslat egyes munkafolyamatok éségitésére, az
adminisztrativ terhek csokkentésére,

f) meghatérozza és eliénzi az igazgatésag dolgozdinak munkajat, €lfena munkakori leirdsokat,
valamint azok aktualizalasat,

g) résztvesz a vezgtértekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktuglgkiol,

h) gondoskodik a szaksZetigyintézés és szabalysidigyiratkezelés megvalositasarol,

i) javaslatot tesz a jeg§mek az igazgatdsag dolgozoéit ééimhunkaltatoi intézkedéseivel kapcsolatban,
valamint a személyi feltételek kialakitasara,

j) egyulttnmikodik a hivatal mas igazgatésagaival,

k) feladatkérében kapcsolatot tart az dnkormanyztdzimények vezéivel,

I) kiadmanyozasi szabéalyzatban foglaltaknak medfetekiadméanyozési jogot gyakorol,

m) gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat

Osztalyvezetk
9.8

Az egységes Hivatal bélszervezeti egysége az lgazgatésagok ala rendeltkdidd osztalyok élén osztalyvezedll,

aki az osztaly feladatainak szinvonalas ellataggontoskodik.

A Szocialis és Gyamhivatal élén allé hivatalvézaté rendeleten tikodé hivatalvezei- helyettesnek ugyanolyan jogai

és kotelezettségei vannak, mint az osztalyvwbrek.

Vezeti meghizasat a jegyl kapja a kdztisztvisék jogallasardl sz6lé 1992. évi XXIIl. térvénybenztdyvezebi

szintnek megfelél vezebi besorolassal. Munkajat a Polgarmesteri HivataMSZ-ének, bel§ szabalyzatainak, és

munkakari leirdsaban foglaltaknak megfééei végzi.

Az osztalyvezéi fobb altalanos feladatai a kdvetkiéz

a) felel a szervezeti egység egész munkajaért, amgskegti mikodéséért,

b) feleldss az osztélyon bellli célsfzermunkamegosztas kialakitasaért, hatékonjkadéséeért, ennek keretében
meghatarozza, ellérzi és felligyeli az iranyitdsa ala tartozé dolgozdunkajat, munkakéri leirasba foglalja
feladataikat, gondoskodik annak naprakészgégér

c) felelds feladatkérében az allampolgarok szakszgyors, kozérthéttajékoztatasaért,

d) feleldss az osztalyok kozoétti hatékony egylitidés biztositasaért és az osztalyon bellli szetvegységek
kozotti informéacidaramlasért,

e) a munkaidt, ebédidt, tUgyfélfogadasi it érin intézkedések betartasaért, efiereséért.

f) az osztaly feladatkdrében a Jegyymegbizasabdl ellatott allamigazgatasi hatdsagekigytézéséért,



g) résztvesz a vezitértekezleteken,

h) sziikség szerint munkamegbeszélést tart az oszitygzbi részére,

i) az osztalyra érkézligyiratokat szignalja,

i) gyakorolja a részére atruhazott hatésagi (kiadnédsip jogkort,

k) gyakorolja a jegy& altal atruhazott munkaltatéi jogkort,

I) javaslatot tesz, véleményt mond az osztaly dolgw#dikinevezése, felmentési, athelyezési, jutalmazas
kitiintetési, béremelési, fegyelmi és kartéritésiélgn,

m) kozrenikddik az osztaly megfelélszemélyi feltételeinek kialakitdsaban,

n) egyittmikodik a hivatal mas osztélyaival,

0) kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolédo intézmigkel, gazdalkodo szervekkel,

p) koézrenikddik a mirbsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

q) elkésziti az osztdly dolgozoit éréntszabadsagolasi Utemtervet, engedélyezi az éviesersdabadsag annak
megfeleb igénybevételét,

r) ellenrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelentidmotlétek okat, iftartamat (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag),

s) kezdeményezi a Jegyzél a megiresedett allashelyek betdltését, javaklét a szakmai és egyéb feltételek
meghatarozasara,

t) javaslatot tesz a dolgozék tovabbképzésére, egyéin Kuttatasok biztositasara, felmentésre vagydkni
felelésségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre, iligligenes cim adomanyozasara,

u) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagiesirzés niikddését,

v) gondoskodik az osztdlyon a szabaly8zdigyiratkezelés megvaldsitasarél igy kilondsen apyirditok
nyilvantartasarol /iktatas/, a kézi irattar kezéldk a kdzponti irattarnak tortératadasarol.

w) gondoskodik a kdzpénzek felhasznalaséaval, a kgdanshasznalatanak nyilvanossagéaval, atlathatoétieével és
ellensrzésének bvitésével Osszeflggegyes torvények modositdsarol szold 2003. évi XXTrvény, az
elektronikus informéacidészabadséagrol sz6lé 2005. @M. Torvény, valamint egyéb jogszabdlyok alapjan a
onkormanyzatot és a Hivatalt édnfeladatkoréhez tartozé kozérdetdatok és informacidk honlapon, illetve az
irott és elektronikus sajtdban toréémegjelenitéséhez szilkséges adatok Osséggtdl és azok aktualizalasarol.

Ugyintézé
10. 8§

(1) A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendélKegintéz gyakorolja a hatdésagi jogkérét, s ellatja mindazon
egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szaelsiraak.

(2) Az ugyintéd feladata a Kdzgilés, a Polgarmester és a Japfeladat- és hataskdrébe tartozé tgyek érdemi dimté
valo ebkészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasaimdkavégrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hatasidfigyelembevételével munkateriletén fékelh Hivatal alland6 ésddzakos feladatainak
megvaldsitasaért.

Ugykezeb
11. 8

(1) Az tigykezeb a munkakori leirdsban részére megallapitottydlet vezet altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és
hatéaridk figyelembevételével, a jogszabalyok és ligyviebalyok ismeretében és betartasaval végzi.
(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jeliefgladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakgalmegbizza.

Fizikai alkalmazott
12. 8

(1) Tevékenységével segiti az érdemi ligyittés ligyviteli feladatok ellatasat.
(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jeliefgladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkér gyakg@almegbizza.

IV. fejezet
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

Polgarmesteri Kabinet

13. 8



(1) A Kabinet az egységes Hivatalon belll osztaiykaikodik.
(2) Feladata kiilonésen:

a) Segiti a tisztségvisek munkajat, ellatia az ezzel Osszeftiggzervezési, technikai és adminisztraciés
feladatokat.

b) A Hivatal vezetése stratégiai jeliegdntéseinek ékészitése, tanacsadas.

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

d) Hazai és Eurdpai Uniés palyazati letsgigek feltérképezése, a pélyazatokkésdzitése, palyazatiras,
lemenedzselése, utankovetése.

e) Kozbeszerzési eljarasok koordinalasa, lebonyolitiekmnyolitdsaban val6 részvétel, Jogi és Kozigtmi
Igazgatosaggal egyuttikddve.

f) Kapcsolattartas a képvisékel, az énkormanyzat altal alapitott és felligy@iézményekkel, tarsasagokkal, a
helyi sajtéval, a civil szervezetekkel.

g) Szervezi és 6sszehangolja a nemzetkozi kapcsotatotestvérvarosokkal folyamatos kapcsolatot tart.

h) Koézremikddik a tisztségvisék fogadodrainak megszervezésében és lebonyolitdsaba

i) Ellatja a sajtétajékoztatok szervezésével és letittagaval kapcsolatos feladatokat.

j) Eldkésziti és lebonyolitia az dnkormanyzati dijak, eskllek és elismér cimek, valamint diszoklevelek
adomanyozasat és atadasat,

k) Részt vesz, a kiilonbédnkormanyzati rendezvények, tinnepségek szerveagésiébonyolitasaban.

I) Tajékoztatja a sajt6 munkatarsait és a képdkstlonkormanyzati és hivatali eseményskr

m) Fellugyeli az 6nkormanyzati kapcsolatok korében a&ztabyra harulé feladatokat, igy kiléndsen a
tisztségvisdik, a kozgyilés tagjai kulféldi utazasaival kapcsolatos, tovdbbkilféldi vendégek fogadasaval
kapcsolatos feladatokat.

n) Koordindlja a varosi rendezvényeket.

0) Elékésziti az augusztus 20-i rendezvényen a kitirdktégadasat és koordindlja a szakmai program
Osszedllitasat.

(3) A Féépitészen keresztil:

a)

Az dnkormanyzati dépitészi tevékenység ellatasanak részletes szaaabalyairdl és feltételdir sz6l6 9/1998.

(IV. 3) KTM rendeletben foglaltak alapjan:

A terileti f6épitésszel, valamint az érintett dnkormanyzat@pitészeivel egylttkddve ebsegiti az illetékességi
teriiletet érind teriilet- és telepilésrendezési tervek dsszharglaakakitasat,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési tehatklyosulasat, tapasztalatairdl évente tajékdamtd, illetve

négy évente dsszefoglald jelentést készit a Kilégyészére

Kulon jogszabélyban foglaltak szerint, illetékesgégdiletét érinten:

0  Helyi 6nkormanyzati tervtanacsotikbdtet,

0 Kezdeményezi a feladatkorével dsszefiiggrvek kdzponti, terlleti vagy dnkormanyzati tandcson
tortérd megtargyalasat,

o Tanacskozasi joggal részt vesz a teriilet-, illettelepililésrendezési tervek, valamint az egyedésipt
ideértve a riemléki — tigyekkel foglalkozo tervtanacsokon,

Ellatja a nfiemlékvédelentil sz6l6 1997. évi LIV. Toérvény (a tovabbiakban: M. §-aban foglalt feladatokat,
illetve kozrentikddik az Mvt. 30. §-aban foglalt feladatok ellatéaa,

Elokésziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékeadkelr@ével kapcsolatos szabalyozasat, és figyelerkiaéti
annak érvényesilésgondoskodik az azokkal 6sszefidguyilvantartas vezetésir

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segitrélét, illetve a teleplilés egységes taji és éutéarculatanak
alakitasat,

részt vesz - biralobizottsagi tagként - az dnkoymanilletékességi tertletét éréntelepulésrendezési, épitészeti,
valamint koztéri malkotas létesitésével és elhelyezésével kapcsoletpgimiivészeti és épitészeti (terv)
palyazatok elbiralasaban,

kozrenikddik a teriilet- és telepllésrendezési tervek awilartasara, a tervi szabalyozason alapuld
adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan fdtiméodltség megallapitdsara vonatkozd helyi szabalyok
kialakitdsdban,

részt vesz - szilkség szerint egyiiitddve - az illetékességi teriiletére vonatkozo &riéls telepiilési informacios
rendszerek kialakitasaban égkidésében.

ellatja a telepllés rendezési terveinek és helitégpszabalyzatanak (a tovabbiakban: telepulésmtsi tervek)
elkészitésével, feliilvizsgalataval 6sszefiiggvetkesd feladatokat:

o dontésre élkésziti a rendezés ala vonando terliletre vonatjaslatot, az adott teriilet sajatossagainak
megfeleben a rendezési tervnek jogszabalybaéirelkotele?s munkarészein tal szikséges részeit,
valamint a tervezési meghbizas egyéb feltételeit;

0 tajékoztatast ad az érdekelt allamigazgatasi skenaz érintett allampolgarok, szervezetek,
érdekképviseleti szervek, valamint - a megyeéipitésszel egyuttikddve - a szomszédos és az érintett
egyéb teleplilések 6nkormanyzati szervei részérerakt készitésének céljarol;

0 aterv készitése soran egyliitiidik a terveével és képviseli az dnkormanyzat érdekeit;

0 szervezi és iranyitja a telepillésrendezési tené&nvényezési eljarasait, ezek soran biztositjaveke
készitésének nyilvanossagat;

0 a véleményezési eljaras befejezését Kipret a beérkezett észrevételek figyelembevételével a
telepllésrendezési terveket jovahagyasikésiziti, és dontésredéérjeszti;

o gondoskodik a jovahagyas soran hozott valtozasalzétésél;

0 ajovahagyast kovéen tajékoztatast ad a telepllésrendezési teninental.



b)

egyittniikddik az illetékes foldhivatallal, az épitésugyiilmgntartast vezét és alkalmazd intézményekkel, az
épitésiigyi és mas hatésagokkal, valamint a vélem@rgnitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel.
részt vesz a telepilléspolitikai, telepilésfejlesiztielepiilésiizemeltetési és az dnkormanyzatoktlamyeagyon-
gazdéalkodéasi programjanak elkészitésében és etgsziben, tovadbba az agazati koncepciok telepltést é
részeinek 0Osszehangolasdban és véleményezésébakmaszvéleményével segiti az Onkormanyzatnak az
el6zéekkel kapcsolatos dontéseinekleszitését, allasfoglalasainak kialakitasat.
helyi rendeletben meghatarozott médon
o a feladat- és hataskorét étimészletekre vonatkozdan tajékoztatast ad a tedepiihkormanyzatnak az
egyedi hatésagi tigyekben kialakitand6 véleményéhez,
o kozreniikddik a telepllés jellendz szerkezetét és a teleplilésképet befolyasoloyell@meghatarozé
egyedi épitményekkel dsszefifgga hatdsagi dontést meded - egyeztetési eljarasban,
0 szakmai tanacsadast nyujt az épittats a terveik szamara.
Egyéb feladatai:
- elékésziti az emléktablak és a kozterlletiiatkotasok palyaztatasaval, elhelyezésével, athébéael,
kialakitasaval kapcsolatos dontéseket,
- kozrenikddik a varosfejlesztési stratégiai programok, @z#yok elkészitésében, egyeztetésében,
- elokésziti a véallalkozoi palyazatok benyuljtdsahoz segks 6nkormanyzati nyilatkozatokat,
— részt vesz a kozterek, kozterilletek, zoldfelllédalakitasaval kapcsolatos tervezési és lizemeilfelésiatok
elokészitésében, egyeztetésében,
- szakmai szempontbdl véleményezi a telek-kiegéslik&s, ingatlan-értékesitésekkel, ingatlan-vasédés
kapcsolatos ligyeket, bizottsagiterjesztéseket.

Jegyai Titkarsag

14. 8§

(1) A Jegydi Titkarsag a Hivatalon belll osztalykéntikddik.
(2) Feladata kildonésen:

a)
b)
<)
d)

D)

ellerdrzési feladatain belll kozratkddik a jegyd torvényességi ellémzd tevékenységében, valamint ellatja a
jegyzs altal meghatarozott rendben a Bediiensrzési feladatokat,

humanebforras fejlesztéssel, képzéssel, teljesitményéésgel, vagyonnyilatkozattal kapcsolatos koordinalo
feladatokat lat el,

személyzeti és munkaligyi feladatokat lat el a jggymnkaltatoi jogkdrén belul a hivatali dolgozokydbba a
polgarmester munkaltatdi jogkdrén belul az intézyeérvezeti, és a gazdasagi tarsasagok véizekintetében,
dontésre elkésziti a helyi szabdlyzatokban, és rendeletekb@ghatarozott munkaltatéi tdmogatas iranti
kérelmeket,

jegys, aljegyd napi munkavégzéséhez kapcsolddé feladatok ellatasa

jogilag és szakmailag ellérzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozassaészitett iratokat,

szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

jegyzsi gyamiigyi feladatok ellatasa,

ellatja a Hivatalba érkézigyiratok kdzponti iktatasat.

1)

Gazdasagi, Kozoktatasi és Informatikai Igazgatésag
15. §

(1) A Gazdasagi, Kézoktatasi és Informatikai Igdagaglétszama 45,58, szervezeti felépitése a kdvetéez
Az igazgatésag élén az Igazgatésag \ieabt Az Igazgatdsagon bellil az alabbi osztalydikdanek:
A) Ad6 Osztaly
B) Kdzoktatasi, Mivelsdési és Sport Osztaly
C) Informatikai Osztaly
D) Pénziigyi Osztaly
E) Szamviteli Osztaly
(3) A Gazdasagi, Kézoktatasi és Informatikai igazgat@sy feladatai kiiléndsen:

a)

b)

Ellatjia a koltségvetési tervezésselpiginyzat-felhasznalassal, azéiehnyzat-modositassal, az izemeltetéssel,
fenntartassal, fikddtetéssel, beruhazassal, a vagyonhasznalatteszmositassal, a munké&gyazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a besasimalamint a FEUVE kotelezettséggel, az adagstisitassal
kapcsolatos atfogé pénziigyi-gazdalkodasi-szamvékldatokat.

Az dnkormanyzat altal iranyitott koltségvetési sedr (1. Szamu Ovoda Kindergarten, Gyermeklanc Oy@da



Szami Ovoda és Bolge, Varosi Bélcéde, Babits Mihaly Altalanos Iskola, Baka Istvan Adtabs Iskola, Dienes
Valéria Altalanos Iskola, Garay Janos Altalanosolakés Alapfoki Mvészetoktatasi Intézmény, Garay Janos
Gimnazium, |. Béla Gimnazium, Babits MihalyiiMelddési Haz és Nivészetek Haza, Varosi Nevelési Tanacsado
és Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat, Varosi Spmi$zabaditkdzpont, Egészségiigyi Gondnoksag, Szocialis
Kdzpont, Humanszolgaltaté Kdzpont, Hivatasdigdltésag)szellemi és fizikai (technikai) tamogatéékenységét,
valamint a pénzlgyi-, gazdasagi feladatokat, ezelil tkiilondsen a gazdalkodasi, pénziigyi és kdngvelé
feladatokat.

c) Elékésziti az dnkorményzat pénzugyeivel, beruhazésaazaintézmények irdnyitasaval kapcsolatos doketse
egyuttmikddve a tarsigazgatosagokkal.

d) Végrehajtja a testiileti hatarozatokat és rended¢terlamint a vonatkozé jogszabalyokat.

e) Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos péntéigydket, a szamlakibocsatast és vezeti a bevételekhez
kapcsolédé analitikus nyilvantartasokat. Adatokatigaltat az Igazgatdsagoknak és osztalyoknak.

f)  Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozélésettségvallalasok pénziigyi teljesitését.

g) Elékésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokuanint kdzrenikddik a hitelszerddések elkészitésében,
gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torleszi@sés nyilvantartasardl. Kimutatast készit a hitelakny
alakulaséardl a féléves, éves beszamolohoz, valamibltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hossziratéja
kotelezettségekid a rovid lejaratu kotelezettségekbe totiétkdnyveléshez.

h) Intézi az atmenetileg szabad pénzeszktzok kamditetire tortéh elhelyezését. Nyilvantartja az dnkormanyzat
tulajdonaban &% értékpapirokat, illetve a vagyoni befektetéselkddnziigyi gyorsjelentést készit naponta a
bankszamla egyenlegek alakulasarol.

i)  Ellatja a hazipénztar itkddésével kapcsolatos feladatokat.

j) Ellatja a munkaltatoi tamogatasokkal kapcsolataeigyi feladatokat.

k) Ellatja a bevallasokkal, ad6igazolasokkal, jovedegmzolasokkal kapcsolatos feladatokat.

I) Gondoskodik a segélyeket terbeBZJA és TB kotelezettség megallapitasarol, nyidasardl és annak
bevallasardl.

m) Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilatési feladatokat. Elkésziti az AFA bevallasokandoskodik
azok bhefizetését, illetve visszaigénylését.

n) Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az dnkoryzatot megillét allami tamogatas lehivasarol.

0) Gondoskodik a palyazatokon nyert tAmogatasok Isinéh, az ezzel kapcsolatos szamlanyitasi feladaitok

p) Végzi az Eurdpai Unids tdmogatassal megvaldsuldeiekhez kapcsoldd6 pénziigyi feladatokat és vezeti
kapcsolédo nyilvantartasokat.

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

r) Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbi dij és egyéb személyi jelielifizetések szamfejtésélr az
ehhez kapcsol6do nyilvantartasok vezet@sérszikséges egyeztetések elvégaesér

s) Gondoskodik a Hivatal részére a Cafeteria juttdidsp kapcsoldodd feladatokrdl azok nyilvantartasarol
elszamolasarol.

t)  Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar Regioméliazgatosaga altal megkiildott adatok alapjanfelbdast,

a kapcsolddo fudgfokényvi szamlakat egyezteti.

u) Nyilvantartast vezet a kdzponti koltségvettisizarmazd bevételelrés azt negyedévenként egyeztetbledhyvi
kényveléssel.

v) Gondoskodik adkdnyvi kdnyvelés és a bevételékvezetett analitikus kdnyvelés egyeztetébdreladast készit a
fokonyvi kdnyvelés részére negyedévenként.

w) Ellatja a k6zponti adojogszabalyokban és a heljkotmanyzati rendeletekben szabalyozott adok, ad6djdna
behajtandé koztartozasok megallapitasaval, nyibwédgaval, beszedésével, kezelésével, @itésével és
méltanyossagi kérelmek elbiralasaval kapcsolatagdtokat. A tarsosztallyal napi kapcsolatot tartrf.

x) Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a sziikséanalitikus nyilvantartasokat.

y) Kozoktatasi, sport, ifijdsagi és kulturdlis feladatoanyitisa a Kozoktatési, iMelédési és Sport Osztaly
kozremikddésével.

z) Hivatal informatikai hatterének biztositasa az tnfatikai Osztaly kdzreitkddésével.

A)
Ado Osztaly
16. 8

(1) Az Ad6 Osztaly feladatkore kiiléndsen:

— az dnkormanyzat altal bevezetett helyi adok évetikélilvizsgalata,

- kozgyllés tajékoztatdsa az I-11l. negyedéves addbevétilek

- kozgylilési beszamolé az éves addbevételek teljesiiésér

- negyedéves, féléves, illetve éves zarasok elkészitélatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar és az
onkormanyzati koltségvetés részére,

— addeB-képesség feliilvizsgalata adiet idészakokban, jelentése az dnkormanyzati koltségvészere az
allami tAmogatas médositasahoz,

— adokdvetelések értékelése, jelentése a az Onkomathpltségvetés részére,



— honlapon adéhirek, adébevallasok, kézétdaekormaciék megjelentetése,
- folyamatos ad6zéi tajékoztatas az E-ADO haszndlatar

(2) Adolgyintédi feladatok teriiletén:

a) az addézok nyilvantartdsanak folyamatos vezetése,

b) abeérkezett Ugyiratok hatasie tortér elintézése,

c) az adoalanyok helyi ipézési add, vallalkozok kommundlis addja, idegenfongadd, gépjarmiado kivetési
iratainak kezelése,

d) a benydjtott bevallasok, bejelentkezések felihdiz@g, a fizetési meghagyasok, hatarozatok ellésszit
postazasa,

e) a bevallashan kdzoélt adatok javitasa esetén adkddtesitése,

f) felhivas kibocsatasa addbevallas, bejelentkezégiiénara,

g) atorvényben és a helyi adérendeletben biztodigolvezmények, mentességek elszamolasa,

h) az adokotelezettség megéllapitdsahoz — sziiksémesédrshatdsagok megkeresése,

i) a kdzponti adatszolgaltatast kddemn az éves gépjaitmdo kotelezettség megéllapitésa, illetve a havi
adatszolgaltatast kdvietn az addokotelezettséget éfivaltozas atvezetése, hatarozat elkészitése, Kémmes
az érintett részére,

i) a méltanyossagi torlésre, illetve fizetési konrsrigéiranyuld kérelmek doéntésrédledszitése, elbiralas utan a
hatarozat elkészitése, kézbesitése,

k) féléves, éves addkotelezettség teljesitéséretadizelhivasok elkészitése, postazasa,

I)  mas addhatdsagok megkeresésére a feladatkorétmadtagyekben adatszolgéltatas teljesitése,

m) fellebbezések Il. fokra valé felterjesztése,

n) az onkormanyzat bevételeinek folyamatos biztosiifistve ndvelése érdekében jogszabalyban megbwmitir
végrehajtasi feladatok ellatasa: azonnali beszed®sjbizas kibocsatdsa, munkabér, egyéb jaranddsag
letiltasa, ingd, - ingatlan végrehajtas,

0) behajthatatlan tartozasok esetén nemleges fogjastikdnyv felvétele, a t68 hatarozat elkészitése,

p) egyéb adok (dijak) kezelése: téifiid bérbeadas jovedelemadoja, talajterhelésialipbasok feldolgozasa,

gq) adok madjara behajtandé koztartozasok kezelésebfdag, helyszini birsag, kdzigazgatasi birsag, és
mindaz, amit killén jogszabaly adok mddjara renéélditani,

r) hatéséagi bizonyitvanyok kiallitasa.

(3) Adoelleréri feladatok tertiletén:

a) akijelolt adoéalanyokndl az adéeltamés lefolytatasa,

b) szikség szerint a helyszini elferés lefolytatdsa, megallapitasok irasba foglal@sgegydkonyv az
érintetteknek tortéhkézbesitése,

c) hatarozatok kibocsatasa a megallapitott adéhiangddibirsagrol, késedelmi potlékrol,

d) az adokotelezettség megdllapitasara adityy elvégzése, tdjékoztatds kérése végett a tassigmk
megkeresése,

e) a felszamolasi eljaras ald keftddozokkal esetében a hitglezgény benydjtasa, kapcsolattartas a kijelolt
felszamold biztossal.

(4) Kdnyvebi feladatok teruletén:

1)
@

©)

a)

b)

a) a beérkezett befizetések kényvelése a megfaldbszamlakra,

b) a befizetések kdnyvelése a Forras SQL programban

c) anem azonosithatd befizetések atfutd nyilvantaatdelyezése, majd rendezése,

d) szamlakivonat nyilvantartas vezetése,

e) befizetési lapok megrendelése,

f) afizetési kedvezmények atvezetése az addz6 sZamiészletfizetési kedvezmény, fizetési halaszsésen a
teljesités figyelemmel kévetése,

g) tulfizetések, téves befizetések esetén a vissZamusairanyuld hatarozathozatal és utalvanyozaskiuéalas,

h) éves zaras étt eléviilt tételek ellefrzése, atvezetése.

B)
Kdzoktatasi, Miivelédési és Sport Osztaly
17. 8§

Segiti a Human Bizottsag munkajat.

Az elfogadott munkaterv szerint, illetve a beétkdarelmek alapjan az osztalyvezeh bizottsagi elndk
egyeztetésével gondoskodik a bizottsadiezjesztések elkészitésr

Kdzoktatassal kapcsolatos helyi iranyitasi és éhstsi feladatok tekintetében:

Elkésziti a nevelési-oktatasi intézmények léteéités fenntartasaval, megsziintetésével és képzdginak
megvaltozasaval kapcsolatos kodlggi dontéseket, kilonds tekintettel dikiidéshez, fejlesztéshez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasara.

Az osztaly kozrerikddik a varos kozoktatas-fejlesztési tervének,zikeélési tervének elkészitésében és a varosi
mingségbiztositasi rendszer kimunkaldsaban, valamigveiésulasaban.
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®)

©)

Kapcsolatot tart a kbzoktatasi szak&kel.

Elokésziti az 6vodai és altalanos iskolai beiratasindithatd osztalyok, évodai csoportok szamaragkatot tesz,
figyelemmel a varos egész tertiletére.

Ellatia a kozoktatasi intézményvedietallasok nyilvanos palyazat uGtjan toréénbetdltésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a kdzoktatasi intézmények nyilvantartaséeelével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az 6nkormanyzatok tarsuldsaval, az intézmkidsszevonasaval kapcsolatos té&rd

Figyelemmel kiséri a tankdteles intézményi nyihadtist.

Az intézményeldl készitett legfontosabb adatokat, statisztikatitédayfelosztasokat, munkaterveket, intézményi
beszamolokat dsszeljti és elemzi.

Az intézmények pedagdgiai programjatigiy fellilvizsgalja, és annak nyilvanossagat bitias

Kdzremikddik az 6nkormanyzati és intézményi eegiranyitasi program 6sszhangjanak megteremtésében
Kodzremikddik a varos intézkedési tervének dlalszitésében, modositasaban, a telepllési kozsktata
esélyegyerdiségi program ékészitésében, megvaldsulasaban

Kozremikddik az o6vodak, iskolak, kollégiumok héazirendjéneBzervezeti és Kkodési Szabalyzatanak
jévahagyasaban.

Ellatja az intézmények elnevezésével kapcsolaitiestit feladatokat, valamint az intézményi alapitdé okikat
moédositasaval osszefligtpendket.

Elldtia a Human Bizottsag kilénh®zkereteire beérkezett pdalyazatok elbirdlasaval da@ptos dlkészit
feladatokat.

Figyelemmel kiséri, nyilvantartja az eurdpai uni@sszagos, regiondlis, helyi és egyéb palyazatiasakat,
gondoskodik a palyazatok elkészitésgnenyujtasarol, dokumentalasardl, nyilvantartésdaiszamolasarol.
Tanévenként értékeli az oktatasi-nevelési intézrkmyunkajat.

Kozremikddik a varos Kabitdszerligyi Egye#tetFérumanak koordindléi munkajaban, palyazatirdsban,
elszamolasban.

Kozremikddik az intézményekkel kapcsolatos jegjyzataskor gyakorlasaban:

Elékésziti a nem énkormanyzati fenntartasu kozoktatiszmeények rilkddési engedélyének kiadasaval, vagy
annak megtagadasaval kapcsolatos feladatokat.

El6késziti a nem dnkormanyzati fenntartasu kézoktanésimeények nyilvantartasba vételét.

Elokésziti az Ovodai felvételekkel, a tanuldi jogvisgokeletkezésével, illetve medsesével kapcsolatos
kérelmeket, valamint a tanulék fegyelmi tigyébendtbzatarozatok ellen benyujtott jogorvoslati kéreket.
Elokésziti a kozépiskolai felvétel ligyében hozott letatok ellen benyujtott jogorvoslati kérelmeket.

Ellatja a kozépfoku iskolai tanulmanyokat zaré gids szervezésével dsszefiiggladatokat.

A kdzoktatasi informécios rendszer felé adatotgaitdt, jelentést készit.

A tanul6- és gyermekbalesetékdsszestit jelentést készit.

Kozérdek bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

Kdzmivelodési, kozgyijteményi és riivészeti tevékenységekkel kapcsolatos helyi irdsiyftdadatok tekintetében:

a)
b)
c)
d)

e)

Elokésziti a kozriivelédési és mivészeti intézmények létesitésével, fenntartas@valegsziintetésével kapcsolatos
kozgyilési dontéseket.

Kozremikddik a varos kdzivelédési koncepcidjanak, civil koncepcidjanak elkésdbéen, végrehajtasaban.
Kapcsolatot tart a szakékkel és a Képd és Iparnivészeti Lektoratussal.

Kozremikddik a koézntivelsdési intézmények tkddésének segitésében és tdrvényességének viabgdat
ellensrzésében, értékelésében.

Ellatia a koznivelddési intézményvezéit allas nyilvanos pdlyazat Gtjan tortérbetoltésével kapcsolatos
feladatokat.

Segiti a hivatasos és amiatiivészeket, riivészeti csoportokat, sziikség esetén kodkéaik a varosi kulturalis
rendezvények lebonyolitasaban.

Elvégzi a koztéri alkotasok szak&rvéleményezését.

Kapcsolatot tart a kulturdlis és civil szervezewkhknivel5ds kozosségekkel. Felkérésre részt vesz a munkéajuk
értékelésében és ellemésében..

Kodzremikddik a Szekszard Varos Aranykényvének SzerkeBizottsaga munkajanak koordinalasaban.
Testneveléssel és sporttal kapcsolatos helyi itasiyieladatokat végez:

Kodzremikddik a varosi sporttevékenység osszehangolasalmamint a helyi testnevelési és sportfeladatok
meghatarozasaban.

Segiti a varos teriletén (ikods testnevelési, didk- és szabdgigort, valamint természetjaré szervezetek,
sportegyesuletek, sportkorok tevékenységét.

Segiti a varos teruleténiidds didksport, valamint a sportagi szakszovetségikoaését.

Ellatja a Véarosi Sport- és Szabathdzpont intézményvezétallas nyilvanos péalyazat Gtjan tortebetoltésével
kapcsolatos feladatokat.

Evente elkésziti a varosi sportra vonatkozé venseptart és szabadisl programok tervét, figyelemmel kiséri és
igazolja a koltségvetési rendeletben e célra hittikeret felhasznalasat. Kapcsolatot tart a gatikkal.

Részt vesz a sportesemények megszervezésében g&gsgikrint a koordinalasaban.

Ellatja a sport informaciés adatszolgaltatassatéfsigg varosi feladatokat.

Kozremikddik a sportkoncepcioé kidolgozasaban, megvaloabkis

Kapcsolatot tart a sportszervezetekkel, felkéré&set vesz munkajuk értékelésében és éligrsében

Ifjusagi tigyekkel kapcsolatos feladatai:

Koordinalja a telepulésendéés tanulé gyermekek és fiatalok érdekében végaatkat.



b) Segiti és koordinalja a varosbariikiids diakonkormanyzatokat, valamint a Szekszardi Iffisankormanyzat
munkajat,

c) Segiti és koordinalja a Szekszardi Ifjisagi Erdgketett Forum munkajat,

d) Seqiti és elletrzi a gyermek- és ifjusagi, ezen belll a didk ékéekiseleti és érdekvédelmi jogositvanyok
megvaldsulasat.

e) Segiti a fiatalok palyavalasztasaval, elhelyezkédds élet- és munkakorilményeivel kapcsolatos Iproék,
feladatok kezelését.

f) Kozreniikddik az ifjusagi koncepcié kidolgozadsaban, megsalésaban.

g) Segitséget nyujt az iskoldbol kimaradd tankoteleseds — képességeiknek, ledsgigiknek megfelél —
intézményben torténelhelyezésében.

h) Allandé kapcsolatot tart fenn az ifjisagi szervekkel.

C)
Informatikai Osztaly
18. §

(1) Fobb feladatai:
a) kozgyilési anyagkiildés informatikai lebonyolitasa,
b) a kozgyilés informatikai hatterének biztositasa,
c) rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa, kdzzétételkihirdetésben vald kdzrékddés,
d) szabalyzatok kdzzétételében valo kozikéués,
e) szoftverfrissitések telepitése,
f)  szoftverek lizemeltetése,
g) mentés, archivalas,
h) kozrenikddés avww.szekszard.hhonlap tartalmanak frissitésében,
i)  kozremiikddés adatszolgaltatasban,
j) valasztasok, népszavazasok informatikai biztositasa
k) informatikai beszerzések szakmaila@szitése, bonyolitasa,
)  hardverhibdk javitasa, javittatasa,
m) segédanyag ellatas szervezése, bonyolitasa,
n) folyamatos informatikai tAmogatas hivatalon bell,
0) képvisebk szamitdgépeinek karbantartasa,
p) Nyilvantartja az informatikai elérhétégeket,
q) Szélkai Kirendeltség informatikai feladatok ell&@as

D)
Pénziigyi Osztaly
19.8

(1) A Pénzigyi Osztaly feladatai:

a) Az oOnkormanyzati kozponti @&ranyzatok tervezési munkainak 0©sszefogasa az éuitségvetési javaslat
Osszedllitdsahoz.

b) Az Eurépai Unid Strukturalis Alapjaibol és Kohéziddapjabol szarmaz6 tdmogatasok elnyerésére kilyqzatok
elokészitésében pénziigyi szempontbdl valo kodkéés, éves kbltségvetésen belldirdnyzat kezelése.

c) Az Onkormanyzat pélyazati pénzeszkozeinek teljes készefogasa. Az elnyert palyazatok nyilvantartasamogatasi
megallapodasok teljesiilésének figyelemmel kisémzantézményi palyazatok onrész, illetve pénziggempontbol
tortérd eljzetes véleményezése és nyilvantartasa.

d) A cimzett- és céltdmogatasok igénylésében és etdadéban valo kozreikodes.

e) Az Onkormanyzat koltségvetésioatinyzatanak modositasara vonatkozo feladatra gelfdlyamatos egyeztetés a
Szamviteli Osztallyal a beérkezetélelgek, illetve a felhasznalasok kezelésér

f) Az éves koltségvetési koncepcidhoz érkezett jat@skdsszefogasa, az erre vonatkozilezjesztés elkészitése.

g) Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa ébdekéaz dliranyzatok figyelése, modositdsa, atvezetése, az
elsiranyzatok teljesitésével kapcsolatos feladatokreftgjtasa (ellenjegyzési, utalvanyozési, érvéngsisiieladatok
meghatarozott szabalyzat szerinti végrehajtasa).

h) A gazdalkodas helyzet#irszolo6 (féléves és haromnegyed éves, sth.) bedadti@szitésében valo részvétel a kdzponti
elsiranyzatok tekintetében.

i) Az év végi beszamoldé 0Osszeadllitasa, pénzmaradvétijlvizsgalata, a kotelezettséggel terhelt pénzdvanay
megallapitasa, egyeztetés ellerése

i) A mikédési, fenntartasi, felljitasi és fejlesztési kisak felhasznalasaval kapcsolatos jogszabdlifidsiok betartasanak
ellersrzése (pl. Kbt., stb.).

k) Az addssagrendezéssel kapcsolatos eljabs=titése.

) Bevételi szamlak kiallitasa. A szallitéi szamlak entetése, nyilvantartasa, azok fizetési hatariégjéiolyamatos
figyelemmel kisérése.



m) A hazipénztar kezelése és az ezzel kapcsolatopdsgazdalkodasi és nyilvantartasi feladatok skt

n)

0)
p)
Q)
)
s)

B

u)
v)
w)

X)
y)
2)

A helyi kisebbségi 6nkormanyzatok gazdalkodasawegickolatos megallapodas szerinti operativ pénzigdgdatok
ellatasa.

Kapcsolattartas a MAK-kal és az Allami Szamészékkel, kapcsolattartas az Onkormanyzat kdnyviisgaval.
Részben vagy teljesen kdzponti finanszirozasu doeléatasok havi visszaigénylése.

Tarsadalombiztositas koteles juttatasok havi jékmt

Normativ allami hozzajarulasok igénylésének dstizasd, felhasznalasarol elszamolas.

Az dnkormanyzati intézmények alapitdsaval, atsz&s@vel, megszintetésével, fenntartasaval kaposopgnziigyi
feladatok ellatasa.

Az intézményi elfogadott kdltségvetés eblerése, kezelése.

Az elfogadott éves kdltségvetés végrehajtasa sramézmeényi tamogatasok folyositasanak kezeddlseprzése.

Az intézményi aliranyzat-modositasi kérelmek véleményezése, dintegd ebkészitése.

Havi intézményi informacios jelentések feldolgozadkerirzése a szilkséges egyeztetések elvégzése.

Az intézményeket éritkozgyilési dontések koltségvetési rendeleten tdrtétvezetésének @észitése a megadott
hataridkre, killonos tekintettel a létszammozgasra.

Az Ant.-ban ebirt idépontokra a normativ allami tamogatasok tobbletigéey, illetve lemondasanakskészitése, az
évkozi tobblettAmogatasok kezelése.

A kozszolgalati jogviszonyban és kozfoglalkoztakésetében foglalkoztatottakkal kapcsolatos feldkatitatasa, ide
értve az allasfoglalasokat és a konkrét ligyek égétzis.

E)
Szamviteli Osztaly
20.8

(1) A Szamviteli Osztaly feladatai:

a) A havi zarasokat kdvéen egyeztetés @&Konyvi adatok és az agazati félebk kdzott, ennek alapjan havi
informacids jelentés elkészitése, a jogszabalybirt exformacios jelentések hatasiden tortéd tovabbitasa
kulss szervek felé.

b) A koltségvetés végrehajtasarodl szolo féléves, haemyed éves, illetve éves beszamolo elkészitése azn
onkormanyzati, mind a MAK felé tortérrendszerben.

c) A vewk nyilvantartasa, a szallitoi kdvetelésekkel egyéirbk nyilvantartasa, egyeztetése, valamint aékegy
analitikus nyilvantartasok vezetése.

d) Konyvvezetési kotelezettség ellatasa.

e) OTP ELECTRA hasznélata kiilon utasitas szerinti joljsaggal.

f) Mikodési és felhalmozasi célu bevételitkds kiadasokrol a keits konyvvitel rendszerében pénzforgalmi
nyilvantartas vezetése.

g) Az éves koltségvetési beszamolo Osszeadllitasat Idmga a konyvviteli mérleg és a pénzforgalmi jelentés
bizonylati alatdmasztasarékbnyvi kivonat készitése.

h) A mérlegben kimutatott eszkdzok és kotelezettségeikének leltarral tortéralatdmasztasa.

i) A koltségvetési szervek szamlakeretében foglaltagjan a konyvviteli szamlak szamanak, megnevesisén
és tartalmanak elkészitése.

i) A gazdalkodassal 0sszefitggzamviteli és egyéb nyilvantartasok kezelése.

k) Behajthatatlansag miatt torélt tételek rendszengdvfesgalata, nyilvantartas vezetése.

) Beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségekitéke.

m) A szamviteli rendben &irt és a Pénziigyi Osztaly feladatkérébe tartozditdnes nyilvantartasok vezetése és
egyeztetése, ideértve a palyazatok analitikéistelyilvantartasat is.

n) Az Eurépai Unidé Strukturdlis Alapjaibdl és Kohézidslapjabdl szarmazd tamogatasok analitikus
nyilvantartasa, szamviteli kezelése.

0) Egyéb bevételek elszamolasi szamla kezelése.

p) Tulfizetések rendezése, visszautalasa targyl tratio elkészitése, nyilvantartas vezetése.

q) Szamlaegyenleg-értesitelkészitése, kiadasanak koordinalasa.

Jogi és Kozigazgatasi lgazgatdsag

21.8

(1) A Jogi és Kozigazgatasi Igazgatosétgzama 50 8, szervezeti felépitése az alabbi:

Az igazgatOsag élén az Igazgatdsag eabt Az Igazgatdsagon beliil az alabbi osztalydikaanek:
A) Okmanyiroda Osztaly

B) Altalanos Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly

C) Epitési Osztaly



D) Onkormanyzati Osztaly
(2) A Jogi és Kbzigazgatasi lgazgatésag altalaeleslbtai kiilondsen:

a) Ellatja az dnkormanyzat és a Hivatal peres és péfedli képviseletét, a szafdések Gnkormanyzati
érdekeknek valé megfelidégének és jogsdeegének éizetes kontrolljat.

b) Szignalja a jogszabalyoknak és az ©nkormanyzat kéndek valdé megfeléség szempontjabdl az
onkormanyzat és a Hivatal altal kotott sseteseket.

c) Kozremikddik a szabdlyzatok, bélsutasitasok jogszérkidolgozasaban, a kifejezetten jogi szakértelmet
igényl vagy komplex feladatok &készitésében.

d) Ellatja az adatvédelemmel, kdzérdeks a kozérdekd adatok nyilvanossagaval, hozzafériwet tételével
Osszeflig§ feladatokat.

e) Figyelemmel kiséri az dnkormanyzati feladat- ésasidgirdket éririt jogszabdalyok valtozasait és sziikség
esetén javaslatot tesz a helyi rendeletaksddés modositasara.

f)  Elékésziti az dnkormanyzati esélyegyisdgi tervet és programot.

g) Feladata a birésagi 6nallé végrehajtokkal valo kafattartas letiltas, foglalas, ingatlanarverésekdpen.

h) Részt vesz a vélasztasok, népszavazéieéstitésével, megszervezésével és lebonyolitas@misolatos
Jegydi feladatok ellatasaban.

i) Ellatja a Kozgyilés, az egyes bizottsagok, a tanacsnok, a telegisébbségi dnkormanyzatokikddésével
kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. dknkeretében ékésziti a Kdzgiilés és a bizottsagok,
Véarosi Onkorméanyzati ErdekegyedteTanacs uléseit, részt vesz az lilések lebonydhitéisédaz llések
jegyzdkdnyvei és hozott dontések elkészitésében, toyaldrbkat az érintettek részére, részt vesz a siété
végrehajtasanak szervezésében.

j) Ellatja a hatosagi bizonyitvanyok, valamint igazolyok (okmanyok) kiadasaval kapcsolatos feladatokat

k) Végzi a népesség-nyilvantartassal, a hagyatékirtelissal és az anyakdnyvezéssel kapcsolatostfitatia

I) Ellatjia az ipari és kereskedelmi igazgatassal, g2 vallalkozéssal, kapcsolatos feladatokat, Weze
allattartassal 6sszefiiggyilvantartasokat.

m) Eljar szabalysértési és birtokhaboritasi tigyekben.

n) Szekszard varos kozigazgatasi teriiletén az épfésstta Ggyek intézése, tovabba kuldon jogszabalyban
meghatarozott varoskdrnyéki telepliléseken a kieépdtéshatdsagi tigyek intézése.

A)

Okmanyiroda Osztaly

22.8

(1) A polgarok személyi adatainak és lakciménekvayptartasaval kapcsolatos feladat- és hataskorok:

a) Az 1992. évi LXVI. térvényben meghatarozott adaéskvaltozasaik gijtése és kezelése, azokrol okiratok kiadasa
és tdrvényben meghatarozott jogosultaknak adatatgdlitatasa, adatszolgdltatasi nyilvantartas veeetéz
adatvaltozasok alapiratainak tovabbitasa.

b) Az adatszolgaltatast tilto, illetve korlatoz6 nyiazatok kezelése.

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

d) Cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok.

e) Lakcimvaltozassal kapcsolatos feladatok, lakciniviitasa, érvénytelenitése, tartézkodasi hely niegsrése,
meguijitasa.

(2) Személyazonosité igazolvannyal kapcsolatosifatk:

a) Személyazonositd igazolvany iranti kérelenbadiitdsa, tovabbitdsa, dontés a személyazonostaoligany
kiadasardl, illetve annak megtagadasarél, szemeéhasitd igazolvany visszavonasa.

b) Adatszolgaltatas, adattovabbitas, adatvaltozagaaitas atvezetése.

c) A személyazonosit6 igazolvany-ligyintézéssel kaptsslalapiratok kezelése, irattovabbitas.

d) Ideiglenes személyazonosit6 igazolvany kiallitask&pcsolatos feladatok.

(3) Uti okmanyokkal kapcsolatos hataskérébe ueddtdfatok:

a) Kérelem eballitdsa, tovabbitasa, szikség esetén adathelgesbit

b) Leadott, at nem vett Utlevelek kezelése.

(4) Mozgasaban korlatozott személyek parkolasiaa@myaval kapcsolatos feladatok:

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

b) Atalalt, illetve at nem vett igazolvany kezelése.

(5) Az egyéni véllalkozoi igazolvannyal kapcsolateladatok:

a) A vdllalkozéi igazolvany kiadasa, visszavonasaréjse pétlasa, nyilvantartasa, illetve a vallalkom@azolvany

kiadasanak megtagadasa, ennek soran tarsszervekkelgylttnikodés.
(6) Jarntivezetésre jogositd igazolvanyokkal kapcsolatosifgtzk és hataskorok:

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

b) Kilfoldi vezeti engedély cseréje magyar vedetngedélyre, vezéi engedély honositasa.

c) Vezetési jogosultsag sziinetelésének elrendelégeivengedély visszavonasa, bevonasa, a Gezstgedély
atvétele és visszaadasa.



d) Alapiratok kezelése és tovabbitasa.

(7) Jarniokmanyokkal kapcsolatos feladat és hataskorok:

a) Forgalmi engedély, igazolélap, ideiglenes forgalambartasi engedély és torzskdnyv kiallitasa, psepdtiasa,
kiadasuk megtagadasa.

b) Jarni forgalomba helyezése, annak megtagadasa, idefglefoegalomban tartasanak engedélyezése,
szarmazasellémzési nyilvantartasba vétel.

c) Tulajdonjog-valtozés, lizembentartoi jog, valamérazlék-bejegyzés.

d) Forgalombdl kivonas (ideiglenes, atmeneti, véglegérelemre,

e) forgalombdl kivonas hivatalbol.

f) Rendszamtéabla, regisztraciés matrica kiadasa, udtdpa, rendszamtabla bevonasa, visszavonasgecseré

g) Jarnii-atalakitas, motorcsere, azonosité jellel valéagos ellatas nyilvantartasba vétele.

h) Adatszolgéltatas teljesitése, megtagadasa, adgdstzdési nyilvantartas vezetése, az adatszolgattdtto, illetve
korlatozé nyilatkozatok kezelése.

(8) Részt vesz a postai szolgaltatohelikédtetésében.

B)
Altalanos Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly

23. 8

(1) Szekszard Megyei Jogu Véaros Jetjgz mint telepllési jegyy kereskedelmi hatdséagi, tovabba a szolgaltatasi

tevékenység megkezdésének és folytatasanak akalssmabalyairdl szol6 2009. évi LXXVI. Toérvény
(tovabbiakban:Szolgtv.) tekintetében a szolgaltéetimyyeletét ellatdé hatosagi hataskdrében eljapivantartast vezet
Szekszard kozigazgatasi teriiletén
- szallashely-uzemeltetési engedéllyel rendélkei,
- a keresketkrol,
- a mikodési engedéllyel rendelkegs a bejelentett Gzleteékr
Ellatja a jegy& ezen nyilvantartasokat érinhatdsagi feladatait. Ezen belil intézi:
- a kereskedelmi (szolgaltatasi) tevékenységet dkédmjelentésével, a bejegyzett adatok valtozasaval,
térlésével kapcsolatos allamigazgatasi hatosagkegy
- az uzletek rikddési engedélyének, valamint a szallashelyek (lterdsi engedélyének kiadasaval,
modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos adagatasi hatdsagi tigyeket.

(2) Szekszard Megyei Jogu Varos Jeijgz mint a Szekszardi Kistérség székhelytelepiisgagydje hataskorében

eljarva, a kistérség teriletére kitejatletékességgel:

- Intézi a telepengedélyezéssel, illetve bejeldmEskotott ipari tevékenységet vélznyilvantartasanak
vezetésével kapcsolatos hatésagi feladatokat.

- Engedélyed hatosagként a telepengedélyeket engedélyezésasljéfolytatasat kovéen kiadja és a
telepeket nyilvantartasba veszi. A bejelentett ozisokat atvezeti, a megst telepeket torli a
nyilvantartasbol.

- Nyilvantartast vezét hatosagként a bejelentés koteles tevékenységktiniartasba veszi, a bejegyzett
adatok valtozasat atvezeti, mefysiztelepeket torli a nyilvantartasbol.

- Ellatja a temetkezési szolgaltatasi tevékenységgedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat

- Kereskedelmi hatésagként, tovabba a Szolgtintetében a szolgaltatas felligyeletét ellatd hadsdt
engedélyezi vasarok rendezését, piacok tartasatibba bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi
bevasarlékézpontok izemeltetését. A nyilvantartdsijagyzett adatok valtozasat a fenntarté bejedenté
alapjan vezeti at.

(3) Az (1)-(2) pontban felsorolt ipari, kereskedglszallashely-lizemelt&t szolgaltatasi tevékenységet vélgzvasar, piac,
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és bevasarlokozpont fenntartok vonatkozasabanjeeldatiegysd hatdsagi elletrzési feladatait, az eljarasok soran
kapcsolatot tart tArshatdsagokkal, szakhatosagoldtepilési jegyakkel, engedélygz hatdsagokkal.

Intézi a meé&gazdasagi, allategészségigyi, névényvédelmi igaggal osszefiiggalabbi jegydi hataskdrbe tartozo

allamigazgatasi hatésagi hataskoroket:

- a Kormany altal kijelolt élelmiszerlanc-felliggél szervként az élelmiszerlancrol és hatésagigiaietétl szolo
2008. évi XLVI. torvény (a tovabbiakban: Eltv.) 18(6) bekezdésében leirt,

- veszélyes, veszélyesnek ibsitett ebek tartasara vonatkoz6 hatdsagi eljaras,

A jegyz6 megbizésa alapjan felugyeli a Polgarmesteri Hivétalkai Kirendeltségénekitkddését, tovabbéa koordinalja

a feladatok megosztasat a székhelyhivatal és adettség kozott.

A telepiilési jegyé nevében szakhatdsagkéntiikidik kodzre az é&llami adohatdsag jatékterem Uzetdsit

engedélyezési eljarasaban.

Ellatja:

a) anyakonyvi igazgatassal,

b) hagyatéki Gigyintézéssel,

c) cimnyilvantartas vezetésével, karbantartasaval,



d) birtokvitas tigyekkel,

e) szabalysértésekkel, a szabalysértési nyilvantaezatésével kapcsolatos feladatokat

f) az allatok tartasaval kapcsolatos helyi rendelefoglaltak megszegésébadodé feladatok

g) az onkényesen elfoglalt lakas-kilrités elrendeléidéapcsolatos feladatok

h) az orszagg§lési, dnkormanyzati, eurdpai parlamenti valasztabekyi és orszagos népszavazas lebonyolitasa.
i) A KSH felé torté adatszolgéltatasi teedkkt, a népszamlalassal,

i)  Abirosagi ilnokok valasztasaval,

k) A hatdsagi tanu biztositasaval,

I)  Akozteruletek nyilvantartdsaval kapcsolatos felakiat.

(8) Az osztaly ugyfélszolgalati feladatai:

a)
b)
c)
d)

Hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa,

Marhalevelek kiallitasa,

Atveszi a talalt targyakat, élrjegyzokényvet vesz fel,

Ellatja a TakarNet hal6zat adatainak lekérdezésésetl az ezzel Osszefitgg nyilvantartas vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Elvégzi a hirdetmények kifliggesztésével, visszakiiael kapcsolatos feladatokat.

Kulféldi munkavallalashoz hatésagi igazolast ad kisaladi allapotrol.

Elvégzi a gazkozihhozzajarulasok igazolasat.

Ellatja a lakasépitéssel, vasarlassal osszeflggéstialpolitikai tAmogatast igédyksaladok részére a jogszabaly
szerint sziikséges igazolasok kiadasaval kapcsdklamatokat,

Vezeti a Tolna Megye terlleténikdds ingatlan kdzvetlik, valamint ingatlan vagyon értékél és kozvetiik
névjegyzékeét.

Az Uzletszeil tArsashazkezél és ingatlankezél tevékenység végzésére jogosult, bejelentést seemélyeldl, illetve
gazdéalkodo6 szervezetéknyilvantartast vezet.

Ellatja a vadkarral kapcsolatos, hataskorébe fektatokat.

Ellatja a vaséarok, piacok és bevasarlékozponttkddési engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az tgyfelek altalanos tajékoztatasat, gihzitasat.

C)
Epitési Osztaly
24.8

(1) Kozremikodik a terllet- és telepllésrendezési tervek Apilartdsara, a tervi szabalyozdson alapulo
adatszolgéltatasra vonatkoz6 helyi szabalyok kitdakban.
(2) Részt vesz — szilkség szerint egyliktduve — az illetékességi terlletére vonatkozd édriés telepllési
informéacids rendszerek kialakitasaban ékddésében.
(3) Egyilttmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésigyilmgntartast vezét és alkalmazo6 intézményekkel és az
épitéstigyi eljarasokban érintett szakhatésagokkal.
(4) Kozremikodik az osztaly hataskorét ébmendelet-tervezetek és szabalyzat@készitésében.
(5) Ellatia a TakarNet hal6zat adatainak lekérdezéséeel- az ezzel Osszefitgg- nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatokat.
(6) Ellatia az épitésiigyi hatdsagi engedélyezési sfatdkapcsolatos feladat- és hataskoroket Szeksraéd az
illetékességi teriileten belil:
Elbiralja:
a) az elvi épitési engedély kérelmeket,
b) az épitési és dsszevont épitési engedély kérelmeket
c) a hasznalatbavételi engedély kérelmeket,
d) afennmaradasi engedély kérelmeket,
e) a bontasi engedély kérelmeket,
f) az épitésre iranyuld bejelentéseket nyilvantartasisai
g) abontasra iranyuld bejelentéseket nyilvantartasisai
h) a hasznélatbavételre iranyul6 bejelentéseket myiwéasba veszi
i) arendeltetés megvaltoztatdsara iranyuld bejelekeésyilvantartasba veszi
i) elvégzi a telekalakitasi és épitési tilalmak eleésével, illetve feloldasaval kapcsolatos felakizto
k) épitésugyi hatosagi elléreést végez,
I) épitésligyi birsagot szab ki,
m) szakhatdsagként kdzréktdik mas hatésagok engedélyezési eljarasaiban,
n) a beltertleti hatarvéltozasi tgyekben —&épitész bevonasaval — eljarsletsziti a megéllapodasokat és
gondoskodik az ingatlan-nyilvantartasi atvezetrétes
0) miszaki tervtarat tart fenn,
p) kozreniikddik a varos honlapja épitésiigyi hatésagot &tanttalmanak karbantartdsaban, aktualizalasaban,
q) Vvéleményezi az illetékességi teriiletén a telepéieirzési terveket, a helyi épitési szabalyzatokat.
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(9)
(10)

(11)
12)
(13)
(14)
(15)
(16)
17

(18)
(19)

D)
Onkorményzati Osztaly
25. 8

Ellatia a kozgjilées, a Gazdasagi és Pénzligyi Bizottsdg, a Human t&gpt valamint a tanacsnok, a
polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegievékenységével kapcsolatos szervezési, jogi, etiags
kommunikacios és lgyviteli teebidiranyitasat.

Kozremikddik a bizottsagok, a tanacsnok és a kdéigy munkdjanak ékészitésével, végrehajtasaval
kapcsolatos szakfeladatok ellatasaban.

Gondoskodik a kdzdyési és bizottsagi meghivok ésstlrjesztések kikildésdr az tlések jegyikonyveinek
elkészitéséil, megirzésédl, a hatarozatoknak és a jegidnyvi kivonatoknak az érdekeltek részére téftén
megkuldéséil.

Vizsgalja a kozgilési ebterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a hatéokzetgrehajtasat és az azokra leadott
jelentéseket, a torvényesség, tovabba a SzervemetiMikddési Szabalyzatban 6@t kévetelmények
szempontjabol.

Gondoskodik a kdzdyés lejart hataridéj hatarozatair6l sz6l6 jelentések Ossigigpéndl és tovabbitasarol.
Kozremikodik a Szekszardi Német Kisebbségi Onkormanyzéatvé a Szekszardi Cigany Kisebbségi
Onkorméanyzat munkajaval kapcsolatos feladatokéskitan.

Ellatia a Megye-Véaros EgyeztetBizottsag, az ideiglenes bizottsagok, valamint aowia Onkormanyzati
Erdekegyeztét Tanacs Uléseivel, illetve a hozott dontésekketkafatos feladatokat.

Elékésziti a rendelet-tervezeteket, lbelszabalyzatokat, folyamatosan vizsgalja a rendelétwényességét,
hatalyosulasat.

Gondoskodik a rendeletek kihirdeté&siér

A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi feleitd munkat végez a Polgarmesteri Hivatalban és az
o6nkormanyzat intézményeiben,

A jegyzs utasitasa alapjan kozrékddik az igazgatdsagok hatésagi Ugyintézése topsgBgének
vizsgélataban,

Figyelemmel kiséri a részben vagy egészben dnkgmaéirtulajdonban le¥ gazdasagi tarsasagokikidését és
naprakészen nyilvantartja ezek - a tulajdonos énkarzatot éririt - dokumentumait,

Elkésziti a részben vagy egészben dnkormanyzatdonapan lef gazdasagi tarsasagok ko#tsi, bizottsagi
dontést igényl elsterjesztéseit, ennek keretében sziikség szerintttetiiddik a Gazdasagi, Kdzoktatasi és
Informatikai lgazgat6saggal,

Elokésziti dontésre azokat a hatésagi Uigyeket, melgjegys a kiadményozas jogat fenntartotta,

Elskésziti az ,Ev Rengte” és az ,Ev Tizolt6ja” kitiintet cimek atadasat,

Polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik aypolesteri felszdlalasokhoz, beszédekhez sziikséges
anyagok dsszegjtésénl,

Segiti a személyzeti munkat, elkésziti a munkaltagazolasokat, ékésziti a hivatali dolgozék fizetési
elslegének engedélyezését,

Vezeti ésirzi a hivatal dolgozoéinak, valamint az intézményatéknek a szabadsag nyilvantartasat,

Részt vesz a vagyonnyilatkozatok kezelésével kaptsofeladatok ellatasaban

.
Szocialis és Gyamhivatal

26. 8

A Szocialis és Gyamhivatal (tovabbiakban Hivatétszama 216t

A Szocidlis és Gyamhivatal ved@ a Hivatalvezét, aki vezebi megbizasat a Jegytdl kapja a koztisztvisék
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXIIl. térvénybebokztalyvezdi-helyettesi szintnek megfeteVezeti besorolassal.

A Hivatalvezed helyettese a Hivatalvezehelyettes, aki vezét megbizasat a Jegytdl kapja a koztisztvisék
jogallaséardl szol6 1992. évi XXIII. térvényben digiezebi szintnek megfelél vezebi besorolassal.

Szocialis feladatok:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

Kozremikddik a kbzhasznu és szocialis foglalkoztatds szsében.

Szervezi az egészségigyi alapellatas dnkormarfetadiatainak megoldasat.

Koordinalja a szocidlis, valamint az egészségumggzmények szakmai tevékenységeét.

Ellatjia az 1993. évi lll. térvény a Szocialis tomyéalapjan a hataskérébe utalt feladatokat, tovablzelyi
rendeletben szabalyozott feladatokat.

Kozremiikddik a Szocidlis és Gyamhivatal hataskorét 8nahdelet tervezetek és szabalyzatdkébzitésében
Ellatja a Szocidlis és Gyamhivatalba éxkémgyiratok iktatasat

Elokésziti és koordinalja a Szocialis- és EgészsédBiggittsag Uléseit, elkésziti jegykdnyveit



h) Elékésziti az Esély a dijhatralékosokért Alapitvang kérib kérelmeket, ellatjia az alapitvany adminisztrativ
feladatait (jegyékdnyv készités, meghivo)
i)  Ellatja a szocialis lakasok bérbeadasaval kapesokiikészit feladatokat
i) Kozremikddik a kozgyilés munkajanak ékészitésében, dontései végrehajtasaval kapcsotamisfeladatok
ellatasaban
(5) Polgarmester feladat- és hataskorben eljakeeskiti és végrehajtja az:
a) Atmeneti segélyezés (pénz, vasarlasi utalvany, ygaerutalvany),
b) Kozlekedési tanuldbérlet tamogatas,
¢) Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas,
d) Koztemetés,
e) Temetési segély
megallapitasaval és fellilvizsgalataval kapcsolatyeket.
(6) Jegydi feladat- és hataskdrben eljarvélalsziti és végrehajtja az:
a) Aktiv kortak rendszeres szocialis segélye,
b) Idéskoruak jaradéka
c) Rendszeres szocialis segély — egészségkarosodottak
d) Kozgyogyellatas (alanyi, normativ, méltanyos)
e) Kozlekedési tamogatas, gépkocsiszerzési tamogatas
f) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
g) Kiegészit gyermekvédelmi tamogatas
h) Mikddési engedélyek
i)  Apolasi dij (alanyi)
j) Halmozottan hatranyos hely#ek nyilvantartasa
k) Jovedelemigazolas (szocialis étkeztetés, szocofitthlvétel)
I) Ovodaztatasi tamogatas
megallapitasaval és felllvizsgalataval kapcsolagyeket.
(7) Szocialis és Egészségugyi Bizottsag hataskoréb@valpbkésziti és végrehajtja:
a) Adossagkezelés
b) Lakasfenntartasi tamogatas
c) Apolasi dij (méltanyos)
d) Onkormanyzati lakbértamogatas
e) Bursa Hungarica Osztondijpalyazat
megallapitasaval és felllvizsgalataval kapcsolagyeket.
(8) Gyamhivatal feladatok:
a) A gyamhivatal feladatait a gyermekvédelmi és gyayniigladat — és hataskordk ellatasarol, valamint a
gyamhat6sag szervezeikés illetékességél szo6l6 331/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet hatzm® meg.
b) Feladatok a gyermekek védelme érdekében:
- Gyermekek ideiglenes hatalyu elhelyezése
- Szibi felugyeleti jog feléledésének megéllapitasa
- DOntés més szerv altal elrendelt ideiglenes hatélyélyezés megsziintetédémegvaltoztatasarol
- Gyermeke atmeneti nevelésbe vétele, egffiggamrendeléssel
- Gyermek tartds nevelésbe vétele, egyidgjamrendeléssel
— Dontés atmeneti, tartds nevelt gyermek kapcsotagarol
- A neveléshe vett gyermek és sHal kozotti kapcsolattartas figyelemmel kisérésdamint a szih és a
gondozé személy, intézmény egyliitcidésének figyelemmel kisérése
— Dontés atmeneti, tartdés nevelésbe vétel megszgaidté
- Dontés utdgondozdi ellatas, és utdgondozas elréséll
— Dontés gondozasi dijfizetési kotelezettség megibdlagrol, megsziintetésér
- Atmeneti, tartds nevelt gyermek lakohelyének megélasa
— Dontés atmeneti, tartds nevelt specidlis sziksgghermek nevelési felligyeletdr
- Kozrenikodik a birésagi dontések végrehajtasaban
c) A pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatos feladatok:
—  Otthonteremtési tamogatast allapit meg
- DOnt gyermektartasdij allam altali medjelgezésé
d) A gyermek csaladi jogallasaval kapcsolatos feladato
- Teljes hatalyl apai elismenyilatkozat felvétele
- Gyermek csaladi és utdnevének megallapitasa
— Csaladi jogallas iranti per meginditdsahoz valé B@wmlas, amennyiben a jogosult cseléééptelen, és
egyidejileg eseti gondnok kirendelése
e) Gyermekek 6rokbefogadasaval kapcsolatos feladatok:
- Dontés orokbefogadni szandékozék alkalmassagarol
- Dontés gyermek 6rokbefogadhatova nyilvanitasarél
- Elbirdlja és jovahagyja s#illazon nyilatkozatat, hogy hozzajarul gyermeke isthem személy Aaltali
orokbefogadasahoz
- Dontés drokbefogadas engedélyezéisér
- Dont a felek k6zds kérelme alapjan az 6rokbefogéelbentasardl



- Gyermek kérelmére felvilagositast adhat a vérstiesaiils adatairol
f)  Perinditasi jogosultsag

- Gyermek elhelyezése, kiadasa

- Gyermeket megilléi tartasi kbvetelés érvényesitése

- Szubi felugyelet megsziintetése, visszaallitasa

- Gyermek 6rokbefogadasanak felbontasa

- Cselekéképességet érititgondnoksag ala helyezés, illetve annak megszisetdiérosagi felulvizsgalata

— Szamadasi kotelezettség, illetve szamadas hely@sskgnegallapitasa

g) Feljelentést tesz:
- Gyermek veszélyeztetése, illetve tartdsanak elrmdlaa miatt
- Gyermek sérelmére elkdvetetitrtselekmény miatt

h) Gyermek szilli feligyelete, gyermektartasdijjal kapcsolatosdatak

— Dontés gyermek és s#jlilletve mas kapcsolattartasra jogosult szemépckalatarol

- Biroésag, illetve gyamhivatal altal szabalyozott ksapattartas végrehajtasa korében intézkedés

- Dontés szl jognyilatkozatanak érvényességéhez sziikségesggyah feil

- A szibi felugyeletet egylttesen gyakorld s#ikozotti vita esetén dontés a giifelugyeleti jog kérébe és
kérdések feil

- Hozzajarulas gyermek csaladba fogadasahoz

- Gyermek végleges kulféldre tAvozasara vonatkoztatkgizat jovahagyasa

- Gyermek részére sdiil haz — mas sztk altal meghatarozott tartézkodasi helyének elhsgyak
engedélyezése, illetve a feltételek megvaltozést@esz engedély visszavonasa

— Dontés 16. életévet betdltdtt gyermek hazassaghiedsengedélyezése targyaban

-  Kulféldon lakd, tartézkodd személy tartasdij irdgenyével kapcsolatos tigyben eljar

- Tankoételes gyermek tmészeti-, sport-, modell-, hirdetési tevékenységhkén vald foglalkoztatdsa targyaban
engedély kiadasa

i) Gyamsaggal, gondnoksaggal kapcsolatos feladatok

—  Gyermek részére gyam, hivatasos gyam rendelése

- Ideiglenes gondnok, gondnok, hivatasos gondnokeiésd

- Gyamok, gondnokok tevékenységének iranyitasa

— Gyam, gondnok felmentése, elmozditasa, felfliiggeszté

— Zarlat elrendelése jogszabaly altal meghatarozette&ben, zargondnok, eseti gondnok, gygondnok,
méhmagzat részére gondnok kirendelése, felmentéstadijuk megallapitasa

i) Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

- A gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak igy@mmtartdsos betétben, folydszamlan valo
elhelyezésél dontés, dontés elhelyezett készpénz vagyon fetidddsarol, értékpapirba, biztositasi
kotvénybe tortéh befektetéséil, letétben valo kezelésir egyéb vagyontargyak elhelyezéasér

- Dontés gyam, gondnok vagyon és bérlakds kezelés&hpesolodd jognyilatkozata érvényességéhez
sziikséges jovahagyasrol

— Vagyonkezelés rendszeres felligyelete ala vonasashab a kdtelességét nem teljesiti

- Rendszeres és eseti szamadas, valamint végszanizidissa

- Gyermekek, és gondnokoltak ingd, ingatlan vagyohaxsgyoni érték jogaval kapcsolatos tigyekben valo
kozremikddés

- Hagyatéki eljarasban val6 kozrékddés.

V.
Véarosiizemeltetési és —fejlesztési lgazgatdésag
27.8

(1) A Véarosiizemeltetési és —fejlesztési Igazgatéstdgama 37 8.

(2) Az Igazgatosagon belill az alabbi osztalydikdanek:
Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztaly
Véarosigazgatasi és -rendészeti Osztaly

(3) A Varosiizemeltetési és —fejlesztési Igazgatdsiaglatai kiiléndsen:

a) Az lgazgatésag feladata a varosstratégikészitése, a fejlesztések és beruhazasok rendszeebeczése, a
varosfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatllerdrzése, a sziikséges intézkedések kidolgozasa az
igazgatdsaghoz tartozé osztalyok koziikidésével.

b) Varosilzemeltetési tevékenysége soran ellatja asiraemneltetéssel és fenntartassal kapcsolatos oakgmati
koteledd és oOnként vallalt feladatok elvégzését és elvegeztt a Kozdilés altal évente elfogadott
koltségvetésben biztositottebinyzatok felhasznalasaval.



Szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, varossgia kialakitasaért, megvalGsitasaért éelelezedk, képvisebk

és a Kozgiilés bizottsagai kozott

Kodzremikddik a varosiizemeltetéssel, a kozlekedéssel, amkmdlis, vizligyi, energialgyi igazgatassal
kapcsolatos feladatok ellatasaban, tovabba ellatjdegy#, Polgarmester hataskodrébe utalt, az igazgatdésag
feladatkorébe tartozo feladatokat.

Kozgyilési jovahagyasra &késziti a tomegkdzlekedéssel kapcsolatban a medetitozasokat, a
tomegkozlekedési jaratok Utvonalat és megalléhelyeiszt vesz a helyi tdmegkozlekedés kialakitdsana
véltoztatasanak @készitésében.

Ellatja a Gazdasagi és Pénzigyi Bizottsag kapcsolagyviteli feladatokat, gondoskodik a bizottsagilamint
kozgyilési ebterjesztések elkészitéger

a bel- és kulteriileti ingatlanok bérbeadasaval &alptos teeniket,

a bel- és kulteriileti ingatlanok értékesitésévptkalatos teeridket,

a telek-kiegészitések lebonyolitdsaval kapcsofatadatokat, gondoskodik a szédesek megkotéséy

a szunyoggyéritéssel és ragcsalémentesitésseldkajossonkormanyzati feladatokat,

az éllategészséglgyi és ebrendészeti feladatokat,

a mezebrszolgélattal kapcsolatos feladatokat,

Ellatia a TakarNet halézat adatainak lekérdezésésel- az ezzel Osszefilgg- nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

A)
Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztaly

28. 8

(1) Az Osztaly ellatja a:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

0)
p)

)
s)

B

u)

v)

w)

varoslizemeltetés éves koltségvetési tervezetéhékzilésével kapcsolatos teéket, melynek soran egyeztet a
vélasztokorzetek képvisavel, valamint figyelembe veszi ésiiszaki sziikségesség alapjan rangsorolja a lakossagi
igényeket,
varoslizemeltetéssel és fenntartdssal kapcsolatlzslafei soran elvégzi a szikségesismaki elletri
tevékenységet, valamint a KoZdgs részére negyedévente tajékoztatot készivaamyzatok felhasznalasardl.
kommunalis ellatasi hataskoroket,
kozlekedésugyi feladatokat ((tigazgatasi, kozlekeserezési, utellén, Gtfelligyebi tevékenységet),
vizligyi hataskdroket (viziigyi igazgatasi tevékegysé
varoslizemeltetési tevékenységgel dsszéfiliggteleden ebirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz ael ezz
kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,
varoslizemeltetési feladatkorrel dsszefiigizottsagi hataskorokbe tartozé hatdsagi és eggdiekben a dontés
elokészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek ddibbsége a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag tevedginy
korét érinti,
varoslizemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladgtok
onkormanyzat kezelésében déutak-, hidak és a sajat hasznalatl utak igazgatasa
onkormanyzati kezelésben teutak-, hidak kézlekedés- forgalomtechnikai felagtat
helyi vizrendezési és vizkar-elharitasi feladatodatar- és belviz elleni védekezést,
a fokertészi feladatokat,
onkormanyzati tulajdonu kozteriiletek alatti esetlereg, pinceleszakadasok megsziintetését,
nem Onkormanyzati beruhazasok kapcséan felritisidmanyozasi jogkdrébe tartoz6 kodzlekedésugyiizsgyi
feladatokat. E tekintetben folyamatosan figyelemrkidéri és a szikséges mértékben kodkéimik azok
megvalésitasaban, valamint részt vesz a beruhdatasdas-atvételében.
kdzhasznu és kdzcéli munkasok munkaszervezésisieend
a beruhazasok éves koltségvetési tervezeténelkzébsbvel kapcsolatos tedhet,
agazati beruhazasi programokldszitését,
kdzmifejlesztési tervek dsszehangolasat,
elfogadott  koltségvetésben biztositott iglnyzatok felhasznaldsaval a beruhazasok lebdagdli az
onkormanyzati intézmények, a hatésagi kotelezéaelgt- és kozfifejlesztések, a partfal - veszély elharitas és
tamfalépitések, a vizrendezések, a kozvilagitabig®zlés, az informatika, valamint a kérnyezetigdealap
tekintetében. Ezzel kapcsolatban elvégzi a sziikségszaki elledri tevékenységet, valamint a Kozggs részére
negyedévente tajékoztatét készit diraéhyzatok felhasznalasarol.
tevékenységi korével dsszefiigdkodteleden ebirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz ael dagpcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,
beruhazasi feladatkorrel Osszefdgizottsagi hataskorokbe tartozd hatoségi és egygyekben a dontés
elokészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek ddibbsége a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag tevedginy
korét érinti,
polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melyrnaiéars szoros kapcsolatos tart fenn a Katasztréfdngde
Igazgatésaggal,
energetikusi feladatokat, melyen belll elvégzi a:

- panelprogram lebonyolitasat,



- a kozvilagitasi berendezések, fogyasztasi helyébsii@sét, kozizemi szédések megkotését,
Uzemeltetését és ellénzését,

- Onkormanyzati, hirkozlési adatatviteli rendszelefgtését,

- villamos energia liberalizaciéjabol adodé feladatipk

- intézmények energiagazdalkodasanak segitését,

- varos terlletén lévkdzmifejlesztési tevékenység dsszehangoléasat, valankidz@iiszolgaltatokkal
tortérd kapcsolattartast.

- varos energiafejlesztési és hirkdzlési halozatedejési programjanak kidolgozasaban és
végrehajtasaban tor@hkdzrentikodést.

(2) Kiadméanyozasi jogkdrben az osztaly eljar:

a)
b)
c)

d)
e)

asott, furt kutak efsvizadé rétegig torténvizjogi létesitési és lizemeltetési engedélyekdsalian,

fakivagasi,

atlgyi igazgatasi (kozterllet-felbontas, Utcsatidiey gk. bejardk létesitése, kdzut alatti, vagyetfielnem
kozlekedés célu épitmény elhelyezése, kozleke@dédsagi ligyekben Utkedehyilatkozatok),

viz-, szennyviz-, csapadékviz halézatok létesiwdéapcsolatos tulajdonosi,

csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos &gdetemelteti

hozzajarulasok megadéasaban.

(3) Eljar a varosiizemeltetési tevékenységgel odggekérelmekben és Gigyekben.
(4) Kdzreniikodik tovabba a:

a)

b)
<)

d)
e)
f)
9)

varosiizemeltetés feladatkérét éfintvalamint az ut- és koziheruhazasokkal kapcsolatos palyazati és
kdzbeszerzési ékészit munkak elvégzésében és sziikség szerint ellatjaleonyolitdsat. Ennek sorariiszaki
ellendri tevékenységet végez,

bizottsdgok és a kozes munkéjanak 8készitésével, végrehajtdsaval kapcsolatos varosliztési
szakfeladatok ellatadsaban,

varoslizemeltetés hataskorét érinendelet-tervezetek és szabalyzatodkébzitésében, melynek sorédn szorosan
egyittniikddik a Jogi és Kdzigazgatasi Ilgazgatdsaggal,

kézmunkaprogram palyazatok elkészitésében és lelithAsaban,

agazati beruhazasi programoklaiszitésében,

kézmifejlesztési tevékenységek dsszehangolasaban ,

koztisztasagra vonatkozé jogszabélyok betartasélfeirzésében,

B)

Varosigazgatasi és -rendészeti Osztaly
29.8

(1) Az Osztaly feladatai kiilénosen:

A kozteriilet jogszdr hasznalataval, a kozterileten folytatott enged&yihiletve Utkezdli hozzajarulashoz kotott
tevékenység szabalys#iségének ellsfrzése,

A kozterlilet rendjére és tisztasagara vonatkozOszagaly altal tiltott tevékenységek mégdise,
megakadalyozasa, megszoritdsa, megsziintetése ginkcionalasa.

(2) Az Osztaly kozrerikodik:

a)

kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezetlusdleen kdzrend, k6zbiztonsag védelmében.

(3) Az Osztaly ellatja:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

a vasarok, piacok, ikodtetésével, kapcsolatos feladatokatykésziti az ehhez szikséges oOnkormanyzati
dontéseket,
kozteriilet fellgyeleti tevékenységet az 1999. &lilL torvény alapjan
dontésre élkésziti a Kdzgiilés hataskorébe tartoz6 hatdsagi arak megéllapiv@sratkozo éterjesztéseket,
tevékenységi korével dsszefiigdodteleden ebirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz ael éapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,
polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melyrnaléars szoros kapcsolatos tart fenn a Katasztréfdnéde
Igazgatésaggal,
koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok betartaséihairzésében,
kérnyezetvédelmi feladatokat, melyen belll elvégzi
- levegtisztasag védelmével kapcsolatos tédeed,
- utdlagos szennyvizrakotéssel kapcsolatos tideatd
- kornyezetvédelmi programban foglalt feladatoloékékzitését, valamint a terv felllvizsgalatanak,
elkészitésének koordinalasat,
- helyi hulladékgazdalkodasi tervben foglalt feladateégrehajtdsanak @&készitését, valamint a terv
fellilvizsgalatanak, elkészitésének koordinalasat,
- kérnyezetvédelmi szakmai kérdésekben az 6nkorméhkgpaiseletét,
- Jogi és Kozigazgatasi lgazgatdsaggal té@rtiéizrentikodsi feladatokat a kdrnyezetvédelmi hatdésagi- és
szakhatésagi tigyekben



- ajegyd kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatdsagidedet
(4) Kiadmanyozasi jogkdrben az osztaly eljar:
a) kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasaban
(5) Déntésre ékésziti a:
a) kozterilet-hasznalat targyaban érkezett kéredinek
b) rabizott tgyekben az o©nkormanyzati tulajdonbané lémgatlanok, ingatlanrészek hasznositasaval vagy
értékesitésével kapcsolatoételjesztéseket,
(6) Az Osztaly kozrerikodik:
a) A Polgarmesteri Kabinet altal elkésziténdnkormanyzat éves beszerzéseivel kapcsolatos zémiveés éves
statisztikai 6sszegzési feladatok elvégzésében,
b) A Varosfejlesztési és —lizemeltetési Osztalysha@@ben tett intézkedésekjieAsok végrehajtasanak elignésében.
(7) Ellatja tovabba a Hivatal ikodéséhez kapcsolodd gondnoksagi feladatokat:
a) Anyag és targyi eszkdz raktafikbdtetése
b) A Hivatal részére targyi eszkdz, nyomtatvany, ismbm, tisztitbszer és egyéb anyag beszerzéseasellat
bizonylatolas,
c) Anyagkonyvelés,
d) Selejtezés, leltarozas,
e) Hivatali kildemények postazasa
f)  Kozgyilési anyagok, hivatali kiildemények futarszolgdkgtzbesitése
g) Telefonkdzpont rikddtetése
h) Portaszolgalat biztositasa
i) Fénymasolas
j) Hivatali, 5nkormanyzati gépjarimek szabdalyzat szerinti izemeltetése
k) Karbantartasi feladatok ellatasa
I)  Udvarosi feladatok ellatasa
m) Valasztasok technikai hatterének biztositasa

V. fejezet
A hivatal miikbdése

Altalanos rendelkezések
30. 8§

(1) A Hivatal nmikddését a jogszabalyok, az ezekre é@@H SZMSZ, a bels szabalyzatok, valamint a KoZijgs és a
Polgarmester dontései, tovabba a Jégyasitasai hatarozzak meg.

(2) Az ugy intézésére kijelolt koteles a vérzatasitasai szerint eljarni, figyelembe véve a isiantisebk jogéllasarol sz6l6
1992. évi XXIII. térvénynek e targykorben szabalytizendelkezéseit.

Munkarend és ugyfélfogadas
31.8

(1) A Hivatal dolgozéinak altalanos munkarendje:
hétf5tél-csutortokig: 8.00- 16.30 ora kdzott
pénteken: 8.00-14.00 o6raig tart
Az ebédsziinet a munkéidbeliil napi 30 perc, mely 12.00 és 13.00 6ra tdmhes igénybe.
(2) A Hivatal Igazgatésagain, és a Szocialis és Gyaathilban igyfélfogadasi rendje:
a) hétfn és szerdan 8.00 — 16.30 6raig tart.
b) Az Altalanos Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osaalpeliil ntikdds anyakényvi ligyintéik esetében a halalesetek
anyakdnyvezetése teljes munkiben torténik.
c) Az Altalanos lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Osaalybelill niikods gyfélszolgalati Ggyintéz az altalanos
munkarendnek megfel&n all az tgyfelek rendelkezésére.
d) Az Okményirodan az ugyfélfogadasbid
da) hétbn: 10.00 — 12.00 6réig, 13.00 — 15.30 6raig,
db) kedden: 8.00 — 12.00 éraig,
dc) szerdan: 8.00 — 12.00 ¢6raig, 13.00 — 15.3@orai
dd) csitortdékon: az tgyfélfogadas szinetel
de) pénteken: 8.00 — 12.00 6raig tart.
e) Ajegyz ugyfélfogadasi rendje a kdvetkez
szerdanként 10.00 — 12.00 6raig tart
f) A polgarmester minden hdnap utolsételcsitortokén 16-18 o6raig



g) Az alpolgarmester minden hénap utolséttekcsutdrtokén 16-18 6raig
(3) A telepiilési képviséket soron kiviil, barmikor munkaitben, az dnkormanyzat intézményeinek véit€igyfélfogadasi
idén kivil is — lehetleg ebre egyeztetett ishontban — fogadni kell.

A postabontas, iktatas rendje
32. 8

(1) A Hivatalba érkezett killdeményeket az e felamda jegyd altal megbizott személy bontja fel és latja eleat&t
bélyegdvel.

(2) A felbontott postat Szekszard Megyei Jogl Va€iiskormanyzatahoz cimzett kildemény esetén a poksier,
Szekszard Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalabegy#jéhez cimzett kildemeény esetén a jégy@zekszard
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal valamelpkiét szervezeti egységéhez cimzett kiildeményreset@dott
szervezeti egység vedg szignalja. A polgarmester és a jefjyz felbontott postat a szervezeti egység megjeittds
szigndlja. A szervezeti egységek véraiz atvett iratokat Uigyintéee szignaljak.

(3) A Hivatalndl az iratkezelési feladatok ellatasa szervezeti tagozodasnak, valamint az iratfongaak megfelélen —
osztott iratkezelési szervezetben torténik.

(4) Az iratkezelés részletes szabdlyait Szekszaepyel Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalanak Egyedikézelési
Szabalyzata tartalmazza.

A kiadmanyozas rendje
33.8

Kilsé szervhez vagy személyhez kildéndatot kiadmanyként csak a Hivatal kiadmanyozamndjétl szoéld
szabdlyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggalalke? személy irhat ala.

Bélyeg@ihasznalat, nyilvantartas
34.8

(1) A ,Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzathétsleg a ,Szekszard Megyei Jogi Varos Polgarmesteae”,
~Szekszard Megyei Jogu Varos Alpolgarmestere”, aek8zard Megyei Jogu Varos Jegj?, a ,Szekszard Megyei
Jogu Varos Aljegygje” felirata korbélyegék hasznalatara a polgarmester, dleg az alpolgarmesterek, a je§yaz
aljegy® jogosult.

(2) A Hivatal szervezeti egységei a ,Polgarmeskéiviatal Szekszard”, ,Polgarmesteri Hivatal Okmaoyga Szekszard”
korbélyegst hasznalnak a kiadmanyozasra vonatkoz6 szabaheslns

(3) A kiadméanyozashoz hasznélt bély@gal, érvényes alairas-bélyetjasl és a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus
alairasokrol és érvényességd itkltintetésével a Gazdasagi, Kozoktatdsi és Irdtikai Igazgatdésag nyilvantartast
vezet.

Munkaértekezletek rendje
35. 8

(1) A jegyz hetente egyszer, keddi napon munkaértekezleté¢t sémnelyen a polgarmester, alpolgarmesterek, az
igazgatdsag vezét, osztalyvezdik vesznek részt.

(2) Az igazgatésag vezeh, az osztdlyvezék az igazgatésag, az osztdly dolgozoi részére égllszerint tartanak
munkamegbeszélést.

36.8
A helyettesités rendje
(1) Az lgazgatosag vezigét, a Szocidlis és Gyamhivatal vegét, tovabba az osztalyvedket a Jegyd altal munkakori

leirasban leirtak szerint és abban meghatarozaéy helyettesiti.
(2) A Hivatal koztisztvisali, munkavallaléi a munkakdri leirasukban leirtakrazt helyettesitik egymast.



Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé@kelzol6 2007. évi CLII. Torvény 4. §. a) pontjabemreghatarozottak

VI. fejezet

Koztisztviselsi vagyonnyilatkozat
37.8

alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség@e@ munkakorok a kovetkék:

Kotelezettséget megallapitd

jogszabalyhely

3

3

. § (1) bek.
. § (1) bek.

. § (1) bek.

. § (1) bek.

. § (1) bek.

. § (1) bek.

. § (1) bek.

. § (1) bek..
. § (1) bek.
. § (1) bek.
. 8§ (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.
. § (1) bek.

. § (1) bek.
. § (1) bek.

b) pont

b) pont

b) pont

b) pont

b) pont

b) pont

b) pont

b) pont
b) pont
b) pont
b) pont
b) pont
b) pont
b) pont
c) pont
c) pont
c) pont
c) pont
c) pont
c) pont
c) pont

c) pont

c) pont

c) pont

Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség
gyakorisaga

JegyzAliegyzs évenként

Gazdasagi, Kdzoktatasi és Informatikaévenként
Igazgatosag vezge

Jogi és Kozigazgatasi Igazgatésagvenként
vezetje

Varostizemeltetési és  —fejlesztéstvenként
Igazgatosag vezéje

Varosfejlesztési  és  —lizemeltetésévenként
osztalyvezet

Varosigazgatasi és -rendészeti osztavenként
vezetje

kozbeszerzési  referens, palyazatgvenként
referens

kertész

fiszaki elleér
beruhazasismaki elleir
forgalomtechnikus
energetikus
kérnyezetvédelmi referens
beisllersr

Ado Osztaly osztalyvépet
adadlgyi Ugyintéz
pénztaros

pénzigyi tgyintéz
konywvel
vagyonnyilvantartd

koltségvetésbaiio

Kdzoktatasi, Mivelodési és Sport
Osztaly vezdije

oktatasi referens

oktatasi és palyazati referen

évenként
évenként
évenként
évenként
évenként
nkeat
évenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
kétévenként
kétéverkén
kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként



3. §(1) bek.

3. § (1) bek.

3. §(1) bek.
3. §(1) bek.

3. § (1) bek.
3. 8(1) bek.
3. 8(1) bek.
3. § (1) bek.

3. 8§(1) bek.

w

. § (1) bek.

w

. § (1) bek.
3. 8(1) bek.
3. 8(1) bek.
3. § (1) bek.
3. 8(1) bek.
3. 8(1) bek.
3. § (1) bek.

3. 8(1) bek.

w

. § (1) bek.

w

. § (1) bek.
3. 8§(1) bek.
3. 8(1) bek.

3. § (1) bek.

3.8 (2) bek.
3. § (2) bek.

3. § (2) bek.

c) pont

c) pont

a) pont

a) pont

a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont
a) pont

a) pont

b) pont
c) pont

c) pont

sport és ifjiisagi referens

kézmivelsdési és civil kapcsolatok
referense

Okmanyiroda osztalyvézet

jegyzsi hataskdrben megmaradt
gyamigyek tgyintés

igazgatasi ugyiritéz
szabalysértési ligyiatéz
birtokhaboritasi tigyiritéz
véllalkozéasi Ugyintéz
Népesség-nyilvantartd
tgyfélszolgalati Ugyiritéz
anyakonyvveket
okmanyirodai Ugyiniéz
szocialis ellatasi osztalpitez
szocialis igazgatasi ugyihtéz
Szocidlis és Gyamhivatal taivazed
gyamugyi tgyinééz
hivatasos gondnok

épitési osztalyvézet
épités-igazgatasi Ugyihtéz
teleklgyiéeldo
kozterilet-hasznalati Ugyihté
kozterilet-feltig§el

Kdzigazgatasi hatdsagi igyben
javaslattételre jogosult referens

politikai tanacsadé
Informatikai Osztalyvezet

Onkormanyzati Osztalyvézet

VII. fejezet

Belss ellendrzés
38.8

tékeénkeént

kétévenként

otévenként

otévenként

otévenként
otévenként
otévenként
otévenként
otégank
otévenként
otévenként
otévenként
otévenként
otévenként
otévenként
otévenként
otévenként
otévenként
otévenként
otévenként
otévenként
otévenként

otévenként

Otéverkén
otévenként

otévenként

Az Onkorméanyzat a helyi énkormanyzatokrol szolé A98v LXV. térvény 92. §-a, az allamhaztartasr@l§z1992. évi
XXXVIII. térvény, valamint a telepilési dnkormanyelt tdbbcéll kistérségi tarsulasairol sz616 2004 G/11. tdrvény 2.8-
a alapjan a Szekszéard és Térsége Tobbcélu Kistdraémlas utjan gondoskodik Polgarmesteri Hivaet ellersrzéséél.



VIII. fejezet

Zar6 rendelkezések
39.8

(1) A PH SZMSZ Szekszard Megyei Jogu Véaros Kdidgsenek 10/2000. (IV. 17.) rendelet 7. fliggelékmelgnek
naprakész allapotban tartasardl a jégyandoskodik.
(2) A PH SZMSZ mellékletei:
a) Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és &ttpagek (1. szami melléklet)
b) Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendgz&Pni melléklet)
c) Kockazatkezelési Szabalyzat (3. szamu mellgklet
d) Ellertrzési nyomvonal (4. szamu melléklet)
(3) A PH SZMSZ-a 2011. marcius 1. napjan lép haig@hatalyba |épésével egyitllelg hatalyat veszti a Szekszard Megyei
Jogu Véros Kozgjésének a Szervezeti édikbdési Szabalyzatrol sz616 10/2000. (IV. 17.) Kgndelet 7. fuggeléke

Horvéth Istvan Amreinné dr. Gal Klaudia
polgarmester jegyzs



