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77 _ 7,

Tisztelt K6zgyilés! rendelet-tervezetre: Mindsitett tobbség!
hatarozati-javaslatra: Egyszer( tobbség!

Az elBterjesztés Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(llésének Szervezeti és
M(ikédési Szabalyzatrol szélo 27/2014. (XIl. 23.) dnkormanyzati rendelete mddositasat,
valamint a rendelet fliggelékei kozll Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak (Ugyrend és munkarend) mddositasat (7. fiiggelék),
tovdbbd a Szekszird Megyei Jogli Varos Onkormdnyzata alaptevékenységének a
kormanyzati funkcidk, dllamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztdlyozdsi rendjérél
sz016 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet szerinti meghatdrozasanak mddositasat (6. fliggelék)
tartalmazza.

A rendelet médositasahoz a Kozgy(ilés mindsitett tobbségének szavazata sziikséges, mig a
rendelet fliggelékeinek mddositasa egyszerl tobbséggel elfogadott hatarozattal torténik.

I. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatrél sz616 27/2014. (XIl. 23.) 6nkormanyzati rendelet
(a tovabbiakban: SZMSZ) mdodositasanak részletes indokolasa:

A Kozgydlés januari rendes Ulésén dontott a 25/2018. (I. 25.) hatarozatdban arrdl, hogy a
Szekszardi Vagyonkezel6 Kft.-vel karbantartasi feladatok ellatdsdra kotott feladat-ellatasi
megallapodast megsziinteti, a karbantartdsi és mosodai feladatokat atveszi. Ezzel
kapcsolatban hozzajarult, hogy a Polgarmesteri Hivatal létszama 5 f6 karbantartd
létszammal béviljon 2018. marcius 1. napjatol.

E szervezeti valtozas atvezetése mellett gyakorlati tapasztalatok, illetve munkaszervezési
indokok alapjan a rendelet-tervezet javaslatot tesz a kilenc f6s Stratégiai Tervezési
Osztalynak a Jogi Igazgatdsagrol a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsaghoz térténd
athelyezéséhez, amit az érintett osztdly, valamint a Vdrosfejlesztési és Uzemeltetési
Igazgatdsag kozotti napi rendszeres munkakapcsolat is indokol. Emellett javaslom a Hatdsagi
Igazgatdsag és a Jogi Igazgatdsdg Osszevondsat, a Hatdsagi Igazgatosagi feladatokat ellatd
aljegyz6 munkaterheinek csokkentése érdekében, tekintettel a megndvekedett aljegyz6i
feladatokra. A Polgarmesteri Hivatal Uj igazgatdsaganak maddositott elnevezése (Jogi és
Hatdsagi Igazgatdsag) a megvaltozott feladatkorhoz igazodik.

A koherencia megteremtése érdekében a rendelet-tervezet pontositja a Gazdasagi és
Pénzligyi Bizottsag, valamint a polgarmester hataskorét.

A modositd rendelet-tervezet esetében figyelembe vettiik, hogy a jogalkotasrdl szélé 2010.
évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat.) 17. §-a kotelez6vé teszi az el6zetes hatdsvizsgalat
végzését.

A Jat. 17. § (1) bekezdése szerint: , (1) A jogszabdly el6készit6je — a jogszabdly feltételezett
hatdsaihoz igazodd részletességli — el6zetes hatdsvizsgdlat elvégzésével felméri a
szabdlyozds vdrhatd kévetkezményeit. Az elézetes hatdsvizsgdlat eredményérél a Kormadny
dltal el6terjesztendS térvényjavaslat, illetve kormdnyrendelet esetén a Kormdnyt,
6nkormdnyzati rendelet esetén a helyi 6nkormdnyzat képvisel6-testiiletét tdjékoztatni kell.
Miniszteri rendelet rendelkezhet ugy, hogy az dltala meghatdrozott esetben a kézjogi
szervezetszabdlyozo eszkéz elbkészitéje el6zetes hatdsvizsgdlatot végez.”
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a) Tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatdsa: A moddosité rendelet-tervezetnek
kimutathato tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatdsa a Polgarmesteri Hivatal Iétszamdanak
ot fével torténé megemelése miatt jelentkezik, mely a 2018. évi koltségvetési rendelet
tervezetébe is beépitésre keriilt.

b) Kdrnyezeti és egészségi kovetkezményei: Nem relevans.

c) Adminisztrativ terheket befolyasolé hatdsa: A rendelet tervezett modositasanak
adminisztrativ terheket befolyasold hatasa nem mutathaté ki.

d) A jogszabdly megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotas elmaradasanak varhaté
kovetkezményei: A jogszabaly megalkotdsdnak szlikségessége abban mutathaté ki, hogy a
Kozgyllés elfogadott egy hatarozatot, mely az SZMSZ mddositasat is érinti. Elmaraddsanak
kovetkezménye, hogy az 6nkormanyzat dontés nem kerul végrehajtasra.

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

Il. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatrol sz616 27/2014. (XII. 23.) dnkormanyzati rendelet
6. - 7. fiiggeléke mddositasanak indokai:

A 6. fluggelék mddositasat indokolja, hogy 2018. januar 1-t61 mddosult a kormanyzati
funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztdlyozasi rendjérdl széld
68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet, melynek okan az 6nkormanyzati SZMSZ 6. figgelékében
néhany dnkormanyzati alaptevékenység besoroldsat is mdédositani szlikséges.

A Polgadrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatanak (Ugyrend és munkarend)
modositasat jellemz8en az Onkormanyzati SZMSZ moédositasandl mar jelzett szervezeti
véltozasok indokoljak, melyek a Kozgyllés 25/2018.(1.25.) hatarozataval Gsszefliggésben
sziikségesek.

Emellett raciondlis megfontoldsokbdl — hivatali létszamkeretet nem érint6 - |étszam
atcsoportositasokat is javasolunk.
A fentieken tul a gyakorlathoz igazoddan javasoljuk még az Onkorményzati Osztaly feladatait

kiegésziteni a szakszervezeti reprezentativitds megallapitasaval kapcsolatosan harom évente
jelentkez6 feladattal, melyet korabban is az Onkormanyzati Osztély latott el.
A jelenleg hatalyos rendelet Szekszard varos honlapjan barki szamara hozzaférhetd.

Kérem a Tisztelt Kozgylilést, az elGterjesztést targyalja meg rendelet-tervezetet és a
hatdrozati javaslatot fogadja el.

Szekszard, 2018. februar 13.

Acs Rezsé
polgarmester
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Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata kozgy(ilésének

/2018. (ccorrreeennen. )

onkormanyzati rendelete a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrdl sz616
27/2014. (XIl. 23.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

(tervezet)

Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Koézgydlése az Alaptérvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatdrozott eredeti jogalkotdi hataskorében, az Alaptérvény 32. cikk (1)
bekezdés d) pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva — a Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatrdl sz6l6 27/2014. (XIl. 23.) 6nkormanyzati rendelet 52. § (1) bekezdés d) pont da)
alpontjdban meghatarozott feladatkorében eljar6 Gazdasagi és Pénzligyi Bizottsdg, a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrdl szolé 27/2014. (XII. 23.) 6nkormanyzati rendelet 1.
melléklet 2. pont 4) bekezdés 5. alpontjaban meghatdrozott feladatkérében eljaré Human
Bizottsag, valamint a Szervezeti és MC(ikodési Szabalyzatrél szélé 27/2014. (XIl. 23.)
Onkormanyzati rendelet 1. melléklet 3. pont 3) bekezdés 2. alpontjdban meghatarozott
feladatkorében eljaré Szocidlis és Egészségligyi Bizottsdg véleményének kikérésével — a

kovetkez6ket rendeli el:

1. § (1) A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatrdl szolé 27/2014. (XIl. 23.) dnkormanyzati
rendelet (a tovabbiakban: R.) 61. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:

»(2) A Polgarmesteri Hivatal a kovetkez6 bels6 szervezeti egységekre tagozédik:
a) Gazdasagilgazgatdsag

1.
2.

Pénzligyi Osztaly,
Szamviteli Osztaly.

b) Jogi és Hatdsagi Igazgatdsag

1.

i wnN

6.
6.1.
7.

Igazgatdsi Osztaly,
Anyakonyvi Osztaly,
Epitési Osztaly,

Adé Osztaly,
Onkormanyzati Osztaly,
Jogi Osztaly

Szalkai Kirendeltség,
Controlling Csoport.

c) Szervezésilgazgatdsag
1. Informatikai Osztdly,
2. Ugyviteli Osztaly.
d) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag
1. Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly,

1.1. Zoldfelulet-karbantartd Csoport,
1.2. Kozfoglalkoztatasi Csoport,

1.3. Fest6 Csoport,

1.4. Koztisztasagi Csoport,

1.5. Karbantartd Csoport,

2. Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly,

3. Stratégiai Tervezési Osztdly.

d) Humanszolgiltat

asi lgazgatdsag

1. Szocidlis Osztaly,
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2. Human Osztaly.
e) Polgarmesteri Kabinet,
f) Gondnoksag.”

2. § AzR. 1. melléklet 1. pont 1) bekezdés 20. alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:

(Gazdasdgi és Pénziigyi Bizottsdg (GPB)
1) Dént:)

»,20. a koltségvetésben elSirdanyzott keret terhére, a beszerzési szabalyzatban meghatarozott
értékhatdr feletti, de a kozbeszerzési értékhatart el nem éré dnkormanyzati beszerzésekhez
kapcsolddo szerz6dések jovahagyasardl.”

3. § Az R. 2. melléklete a kbvetkez6 88.) ponttal egésziil ki:

(A polgdrmesterre dtruhdzott kézgyiilési feladat- és hatdaskérok)

»88.) A beszerzési szabalyzatban meghatdrozott értékhatar alatti kotelezettségvallaldsokra
jogosult, kivéve hasznalt autdvdsdarldas, ahol kotelezettségvallalasra tizmillio forint
értékhatdrig jogosult.”

4. § Hatalyat veszti:

1. AzR. 1. melléklet 1. pont 3) bekezdés 2. alpontja.
2. AzR. 1. melléklet 1. pont 5) bekezdés 33. alpontja.

5. § Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd napon Iép hatdlyba.

Acs Rezsé dr. Molnar Kata
polgarmester jegyz6
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HATAROZAT!I JAVASLAT
Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzata kozgy(ilésének .../2018.(...) hatarozata
a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatrél sz6l6 27/2014. (XII. 23.) 6nkormdnyzati
rendelet 6-7. fiiggelékének médositdsdrol

Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormdnyzatanak Kézgydilése

1. jévahagyja a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatrdl sz6l6 27/2014. (XII. 23.) 6nkormanyzati
rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) 6. fliggelékét képezé Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata alaptevékenységének a kormanyzati funkcidk, allamhdztartasi szakfeladatok
és szakagazatok osztalyozasi rendjérél szolé 68/2013. (XIl. 29.) NGM rendelet szerinti
meghatdrozas modositasat az el6terjesztésben foglaltak szerinti tartalommal.

Hatarid6: 2018. marcius 1.
FelelGs: Dr. Molnar Kata jegyz6

2. joévahagyja az SZMSZ 7. fuggelékét képez6 Szekszard Megyei Jogu Vdaros Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdnak (Ugyrend és munkarend) mddositasat az
el6terjesztésben foglaltak szerinti tartalommal.

Hatarid6: 2018. marcius 1.
FelelGs: Dr. Molnar Kata jegyz6

6
49elot



6. fiiggelék a 27/2014. (XII. 23.) 6nkormanyzati rendelethez

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata alaptevékenységének a kormanyzati
funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol szolo

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet szerinti meghatarozasa

Az Onkormanyzat alaptevékenységének szakagazat szerinti besorolasa:

841105

Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Az Onkormanyzat alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

011130

011210
011220
013210
013320
013350
013360

Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

Az allamhdaztartas igazgatasa, ellendrzése

Ado6-, vam és jovedéki igazgatas

Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Koztemetd-fenntartas és —miikodtetés

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Maias szerv részére végzett pénziligyi-gazdalkodasi, tlizemeltetési, egyéb
szolgaltatdsok

013390—Egy¢éb kisegitd szolgaltatas
016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

016010

016020

Orszaggyllési, onkormanyzati és europai parlamenti képviseldvalasztdsokhoz
kapcsolodo tevékenységek
Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030— Allampolgarsagi iigyek

021020
022010
031030
031050
041120
041170
041231
041232
041233
041236
041237
042110
042210
042220
042310
042350
044310
045110
045120
045130
045140

Védelmi képesség fenntartdsa, fejlesztése, honvédelmi felkészités
Polgari honvédelem &gazati feladatai, a lakossag felkészitése
Kozteriilet rendjének fenntartasa

Egyéb rendészeti, biiniildozési tevékenységek
Foldiigy igazgatasa

Miiszaki vizsgalat, elemzés

Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas
Hosszabb id6étartamt kozfoglalkoztatas
Orszagos kozfoglalkoztatasi program
Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram
Mezdgazdasag igazgatasa

Erdégazdalkodas igazgatasa és tamogatasa
Erdégazdalkodas

Vadgazdalkodas igazgatdsa és tdmogatédsa
Halaszat igazgatasa és timogatasa

Epitésiigy igazgatasa

Kozuti kozlekedés igazgatasa és tdmogatésa
Ut, autopalya épitése

Hid, alagut épitése

Varosi és eldvarosi kozuti személyszallitas
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045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

045161 Kerékparutak lizemeltetése, fenntartasa

045170 Parkolo, garazs iizemeltetése, fenntartasa

045310 Vasuti kozlekedés igazgatasa és tiamogatasa

046040 Hirtigynokségi, informacids szolgaltatas

047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek

051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa

051020 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék Osszetevéinek valogatdsa, elkiilonitett
begytijtése, szallitasa, atrakasa

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Omlesztett) begylijtése, szallitasa,
atrakasa

051040—Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

051050 Veszélyes hulladék begytijtése, szallitasa, atrakasa

052010 Szennyvizgazdalkodas igazgatasa

052020 Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

052030 Szennyviziszap kezelése, artalmatlanitasa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

054010 Természet- ¢s tajvédelem igazgatasa és tdmogatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

061020 Lakoépiilet épitése

061030—Lakashoz jutast segitd tamogatasok

063010 Viziigy igazgatasa

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Viros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

076010 Egészségiigy igazgatasa

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

072311—Fogorvosi alapellatas

072312 Fogorvosi tigyeleti ellatas

074031— Csalad ¢s ndvédelmi egészségiigyl gondozas

074032—Ifjusag-egészsegligyi gondozas

076010—Egészseégligy igazgatasa

081010 Sportiigyek igazgatasa

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikddtetése €s fejlesztése

081041 Versenysport- és utanpotlas-nevelési tevékenység €s tdmogatasa

081045 Szabadidésport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa

081071 Udiil8i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082010 Kultura igazgatasa

082020—Szinhazak tevékenysége

082030—Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042—Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 —Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062—Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység

082063—Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064—Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
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082091 Kozmiivelddés — kozosség és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

084010 Tarsadalmi  tevékenységekkel, esélyegyenldséggel,  érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhazakkal 0sszefliggd feladatok igazgatasa és szabalyozasa

084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa €s timogatasa
fejlesztése, miikodtetése

086090—Egyéb szabadidds szolgaltatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

091250 Alapfoku muvészetoktatassal sszefliggd mukodtetési feladatok

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

092260 Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuloinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefiiggd mikodtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

098010 Oktatas igazgatasa

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység mikodtetési feladatai

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101143 Pszichiatriai betegek k6zosségi alapellatasa

101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, tiamogatasok

101221 Fogyatékossaggal €10k nappali ellatasa

101270 Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integraciojat és életmindségét segitd
programok, tamogatasok

102023 Iddskortiak tartos bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

102031 Iddsek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

104011 Gyermekvédelmi bentlakéasos ellatasok

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi boleséde, munkahelyi bdlesdde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036—Munkahelyi  étkeztetés  gyermekek  napkozbeni  ellatdsat  biztosito
intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatdsok

104043 Csalad és gyermekjoléti kzpont

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

105020—Foglalkoztatast el0segitd képzések €s egyeb tamogatasok
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106010 Lakoingatlan szocialis célu bérbeadasa, tizemeltetése

106020 Lakéasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107016 Utcai szocialis munka

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tamogatasok
109010 Szocialis szolgéltatasok igazgatasa
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7. fiiggelék a 27/2014. (XIl. 23.) 6nkormanyzati rendelethez!

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzata
(Ugyrend és munkarend)

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban: Mo6tv.), valamint Szekszard
Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) alapjan a
Kozgylilés a Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: PH SZMSZ) az
alabbiakban hatarozza meg:

l. Fejezet

Altalanos rendelkezések
1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegz6i és szamlaja
1.§

(1) A Hivatal elnevezése: Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

(2) A hivatal székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
Szalkai Kirendeltség: Széalka, Pet6fi S. u. 2.
e-mail cime: postmaster@szekszard.hu
honlap cime: www.szekszard.hu

(3) A Hivatal kor- és fejbélyegzgi tartalmat és felsorolasat kulon szabdlyzat tartalmazza.

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

(5) A Hivatal térzsszama: 416560-0-00
(6) A Hivatal szamlavezetGje az OTP Bank Nyrt.

Koltségvetési elszamoldsi szamlaszama: 11746005- 15733562

2. Hivatal jogallasa, képviselete, tevékenysége
2.§

(1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak szerve, Alapité Okiratat a K6zgy(lés hatarozattal fogadta el.
Az egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okirat a PH SZMSZ 1. flggeléke.

a)? Az Alapité okirat kelte: 2017. oktdber 31.
b)® Az Alapit6 okirat szama: IV. B/73-3/2017.)
c) Az alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

(2) A Hivatal jogi személy, altaldnos képviseletét a Jegyz6 latja el. A Hivatal képviseletére a jegyz4 tavollétében a
helyettesitésével megbizott aljegyzé jogosult. A szervezeti egységek vezetGi a Hivatal képviselGjeként szakteriletiiket
érinté kérdésekben a jegyz6 felhatalmazdsa alapjan jarhatnak el. A Szalkai Kirendeltség mikodésének felligyeletét
érintd kérdésekben a Hivatal képviseletét a jegyz6 altal e feladattal megbizott koztisztvisel§ latja el.

(3) A Hivatal Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének doéntése alapjan ellatja az &nkormanyzat &ltal
irdnyitott koltségvetési szervek szellemi és fizikai (technikai) tamogatd tevékenységét, valamint a pénzigyi-, gazdasagi
feladatokat, ezen beliil kiilonosen a kdnyvelési és gazdalkodasi feladatokat. A Hivatal gazdasagi szervezete a Gazdasagi
Igazgatdsag. A Hivatal ellatja Szalka K6zség Onkormanyzata, a Szalkai Német Nemzetiségi Onkormanyzat és a Szélkai
Ovoda tekintetében az allamhéztartasrél sz6lé torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. §-
aban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait.

1 A 195/2017.(IX.29.) 6nkormanyzati hatarozat 1. pontja alapjan. Hatalyos 2017. november 1-t6l.
2 Médositotta a 276/2017.(X1.30.) énkormdanyzati hatérozat 1. pontja. Hatalyos 2017. december 1-tél.
8 Médositotta a 276/2017.(X1.30.) énkormanyzati hatdrozat 1. pontja. Hatalyos 2017. december 1-t68l.
11
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(4)

A Hivatal elldatja a jogi személyiséggel rendelkez6 Onkormanyzati tarsuldsok (Szekszérd-Szedres-Medina
Ovodafenntarté Tarsulas, Szekszard és Kornyéke Szocidlis Alapszolgaltatdsi és Szakositott Ellatasi Tarsulas, Szekszard
és Kornyéke Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsuldas, Onkormanyzati Tarsulds a Sié-volgyi Nagytérség Telepiilési
Szilardhulladékai Kezelésének Korszerli Megoldasara), a helyi nemzetiségi onkormanyzatok (Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat, Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat), valamint az &nkormanyzat, illetve
onkormanyzati tarsulds altal irdnyitott koltségvetési szervek (Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi
Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2. Szamu Ovoda, Egységes Ovoda — Bolcséde, Bolcséde és Csaladi Napkozi, Szekszard
Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Varosi Bélcs6déje, Egészségiigyi Gondnoksag, Szocialis Kdzpont,
Humanszolgaltatd Kozpont, Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtar, Wosinsky Mér Megyei Muzeum) tekintetében az
allamhaztartasrdl sz6lé térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. §-aban meghatarozott
gazdasagi szervezet feladatait.

A Hivatal allami feladatként elldtott és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységet, az
alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok megjel6lését, valamint a telephelyek megnevezését az Alapito Okirat
részletezi.

(6) Alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

a) Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,

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

c) az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

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

(7) Az Alapité Okiratban meghatdrozott tevékenységek, feladatok forrasait Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak

mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

(8) A Hivatal vallalkozasi feladatot nem végez, gazdasagi tarsasdgban nem vesz részt, gazdalkodd szervezetben alapitdi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

(9) Ellatja a TOP-7.1.1-16-2016-00079 azonositészamu , Kulturalis és kozosségi fejlesztések Szekszardon” cimi palyazatban a
munkaszervezeti feladatokat.

()

@

©)

Il. Fejezet

A Hivatal iranyitasa, vezetése
3. Polgarmester

3.§

A Polgdrmester a Kézgy(lés dontései szerint és sajat dSnkormanyzati jogkérében iranyitja a Hivatalt. Onkormanyzati,
valamint az dllamigazgatasi feladat- és hatdskoreit a Hivatal kozrem(kddésével latja el.

A Polgdrmester:

a) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskoérébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatdsagi jogkorokben, egyes hataskoreinek a
gyakorlasat atruhazhatja,

c) a lJegyz6 javaslatiara elGterjesztést nyuljt be a Kozgy(llésnek a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasanak,
munkarendjének, valamint Ggyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara,

d) ahataskorébe tartozé tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpolgarmester és az 6nkormanyzati intézményvezeték tekintetében,
e jogkorét irdasban atruhazhatja; az atruhazott jogkor tovabb nem delegalhatd,

f)  szlkség szerint, de legaldbb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart, amelyen a Jegyz6vel kbzosen értékeli
a Hivatal tevékenységét és meghatdrozza az elkdvetkezend6 idGszak feladatait.

A Polgarmester a koltségvetési gazddlkodas korében — a kozgyllés altalanos vagy egyedi felhatalmazasa alapjan —
pénzigyi kotelezettséget vallal:
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(1)

(3)

(4)

(5)
(6)

()
(8)
(9)

b)

d)

(1)

(2)
3)

(5)

kizardlag polgarmesteri hatdskorbe tartozik a kotelezettségvallalds

aa) munkdltatdi jogkoér — a Jegyz6 hataskorébe tartozé munkaltatoi jogkorok kivételével — gyakorlasaval
Osszefliggésben az alkalmazasi okirat alairasa,

ab) gazdasagi szerz6dés alairasa (gt-be, vallalkozasba, kozérdeki kotelezettségvallalas stb.),

ac) onkormanyzati tulajdont ingatlan értékesitésére, ingatlan vasarlasara iranyuld szerz6dés alairasa,

ad) pénzeszkozok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerzédés aldirasa.

A Polgarmester a kotelezettségvallalds joganak gyakorlasaval meghatalmazhatja szabalyzatban meghatarozott

mértékig az altala irdsban felhatalmazott vezetGket.

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

A Polgarmester engedélyezi — a Gazdasagi és Pénzlgyi Bizottsdg véleményének kikérése mellett — az
onkormanyzati intézményeknél kimutatott behajthatatlan kovetelések nyilvantartasbdl valo torlését.

4. Alpolgarmester
4.§

A Polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott Alpolgarmester a Polgarmester iranyitasaval
latja el feladatait.

Az Alpolgarmester feladatait a Polgdrmester hatarozza meg.

Az Alpolgarmester a Polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatéi jogkorben intézkedéseket
tesz.

Az Alpolgarmester feladatkérének megfelelGen igényelheti az érintett igazgatdsagok, osztalyok kbzremiikodését az
o6nkormanyzati tigyek elGkészitése és végrehajtasa soran.

Az Alpolgarmester a Polgarmester tavollétében elldtja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly a Polgarmester
szamara megallapit.

5. Jegyz6, Aljegyz6k
5.§

A Jegyz8, mint a Hivatal vezet8je szakmailag felel6s a Hivatal mikédéséért. Osszehangolja és szervezi a Hivatal
munkajat, tovabba képviseli a Hivatalt.

Gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres kapcsolatot tart a Kozgy(ilés
tisztségviselSivel, a bizottsagok elndkeivel és a képviselSkkel.

Kézrem(kodik a bizottsdg, a bizottsdg elndke, a Polgdrmester, az Alpolgarmester kozgydlési elGterjesztéseinek
el6készitésében.

Az Aljegyz6k, az igazgatdsag vezet6k, valamint az osztdlyvezetGk bevondsdval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellenGrzi a Kozgytilés elé kerlil6 elGterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét.

Figyelemmel kiséri és segiti a teleplilési nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodését.

Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Kozgy(ilés mikodésérdl, kozérdekld dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az
allampolgarok széles korét érinté feladatairol.

Beszamol a Hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a Polgarmesternek, évente a Kézgy(ilésnek.

Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkajaban.

Dontésre elGkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi Ggyeket.

(10) Szervezi az egyuttm(ikodést a rendvédelmi és mds szervekkel a kozrend-kozbiztonsag fenntartdsa és javitasa
érdekében.
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(11) Gondoskodik a Hivatal m(ikodésének személyi és targyi feltételeirsl a koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.
Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

(12) Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Aljegyz6k tekintetében, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal
koztisztviselGi, tigykezel6i és munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a
vezet6i megbizashoz és annak visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a Polgarmester altal meghatarozott
korben — a Polgarmester egyetértése sziikséges.

(13) Az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasat az igazgatosag vezetSkre és osztalyvezetSkre ruhazza at:
a) szabadsag engedélyezése,
b) munkaidében rovidebb idejli magancélu tavollét engedélyezése,
c) mindsitések, teljesitményértékelések elkészitése.

(14) Iranyitja a dolgozdk szakmai tovabbképzését.

(15) Jogszabalyban megallapitott hatdsagi Ugyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

(16) Hataskorébe tartozd ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a Hivatal szervezeti egységeinek
feladatait.

(17) VezetGi értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat; biztositja a résztvevék szamara az
informacidcserét.

(18) Ellatja az Onkormanyzat kdltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hataskdrébe utalt feladatokat.

(19) Gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében kiilonosen:
a) el6késziti az 6nkormanyzat belsd ellenérzésének meghatdrozasara vonatkozo testiileti dontéseket,
b) testlleti jovahagydsra elGkésziti az 6nkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,

c) fogadja, értékeli a belsé ellenbrzési jelentéseket, elGkésziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt esetben
gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre torténd elGkészitésérdl,

d) elGkésziti a testileti elGterjesztést a targyévre vonatkozo éves 6sszefoglald ellenérzési jelentésrdl,
e) megszervezi és mikodteti a belsé ellenbrzést, biztositja annak fuggetlenségét.

(20) Gondoskodik a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben meghatarozott belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

(21) Gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.
(22) A Polgarmester megbizasa alapjan képviseli az 6nkormanyzatot.

(23) Funkcionalis ellendrzést végez a hivatal hatdsagi munkajat érintGen.

6.§

A Jegyz6t tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetében az Motv. 82. § (1) bekezdés alapjan a polgdrmester altal kinevezett
aljegyz6k helyettesitik, és ellatjak a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

I1l. Fejezet

A Hivatal belsé szervezete

7.§

(1) A Hivatal egységes hivatal, bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.

(2) A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagozddik:

a) Polgarmesteri Kabinet
b) Szervezési Igazgatdsag
14
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ba) Informatikai Osztaly
bb) Ugyviteli Osztaly

c) Gazdasagi Igazgatosag

ca) Pénzligyi Osztaly
cb)Szamviteli Osztaly

d) Jogi és Hatdsagi Igazgatdsag

da) Epitési Osztaly
db) Igazgatasi Osztaly
dc) Adé Osztaly

dd) Anyakonyvi Osztaly

de) Onkormanyzati Osztaly

df) Jogi Osztaly
1. Szalkai Kirendeltség
dg) Controlling Csoport

e) Humanszolgaltatasi Igazgatdsag

f) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag

fa) Szociélis Osztaly
fb) Human Osztaly

fa) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

1. Zoldfelllet-karbantarté Csoport

2. Kozfoglalkoztatasi Csoport

3. Fest6 Csoport

4. Koztisztasagi Csoport
5. Karbantarté Csoport
fb) Varosigazgatdsi és Rendészeti Osztaly

fc) Stratégiai Tervezési Osztaly

g) Gondnoksag.

(3) Az igazgatdsagokat —a PH SzMsz-ben irt kivételekkel - igazgatdsag-vezetdk, az osztélyokat a jegyz6 altal hatarozatlan

idGre kinevezett osztélyvezetSk vezetik.

(4) A hivatal engedélyezett |étszam kerete: 492-197 allashely.

(5) A hivatal szervezeti egységének létszam alakulasa az alabbi:

KoztisztviselSi | Kézalkalma- | Munka Osszes allashely
allashely zotti allashely | térvény-
kdnyves
allashely
Jegyz6 1 1
Aljegyz6 2 2
Gazdasagi Igazgatdésag 35
igazgatdsagvezetd 1
Pénziligyi Osztaly 2220 0 0 2220
Szamviteli Osztaly 14 0 0 1214
Jogi és Hatosagi 2438
Igazgatdsag
igazgatosagvezetd 1
Anyakonyvi Osztaly 67 0 0 67
Igazgatasi Osztaly 0 0 6
Epitési Osztaly 0 0 4
Ado Osztaly 0 0 8
Joaid " 22
. (o 5, e 2
Onkormanyzati Osztaly 56 0 0 56
Jogi Osztaly 5 0 0 5
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ebbdl:
Szalkai Kirendeltség 2
Controlling Csoport 1 0 0 1
Humanszolgaltatasi 15
Igazgatdsag
igazgatdsagvezetd 1
Szocialis Osztaly 9 0 0 9
Human Osztaly 5 0 0 5
Varosfejlesztési és Uzemeltetési 66
Igazgatdsag 80
igazgatdsagvezetd, adminisztrator 3
Vérosfejlesztési és Uzemeltetési 87 0 3844 4651
Osztaly
Zoldfellilet-karbantarté Csoport 0 0 3819 3819
Kozfoglalkoztatasi Csoport 0 0 5 5
Festd Csoport 0 0 5 5
Koztisztasagi Csoport 0 0 10 10
Karbantarté Csoport 0 0 5 5
Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly* 13 4 0 17
Stratégiai Tervezési Osztdly 9 0 9
Gondnoksag 0 0 109 109
Szervezési Igazgatdsag 9
Informatikai Osztaly 3 0 0 3
Ugyviteli Osztaly 3 0 0 3
kdzbeszerzési referens 2 0 0 2
humanpolitikai referens 1 0 0 1
Polgarmesteri Kabinet 5 1] 0 5
belsé ellenér 2 0 0 2
féépitész 1 0 0 1
6. Igazgatosag-vezetSk
8.§
(1) Az egységes Hivatal belsG szervezeti egysége az Igazgatdsag, élén Igazgatdsdg-vezets, illetve aljegyz6 all, aki az
Igazgatdsag feladatainak szinvonalas ellatasardl gondoskodik.
(2) Az Igazgatdsag vezetGje az SZMSZ-ben, belsG szabalyzatokban, és munkakori leirdsaban foglaltaknak megfelelGen
vezeti az Igazgatosagot.
(3) Vezet6i megbizasat a Jegyz6tdl kapja a kozszolgalati tisztviselSkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvényben f6osztalyvezets-
helyettesi szintnek megfelel6 vezet&i besorolassal.
(4) Az igazgatdsag-vezetGje felelGs az igazgatdsagon bellli hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszer( és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.
(5) Azigazgatdsag-vezetGjének f6bb, altalanos feladatai és hataskorei:

a) az igazgatdsaghoz tartozo osztalyok tevékenységének Gsszehangolasa, a megfeleld informacidédramlas
biztositasa,

b) az igazgatdsag vezetSkkel, osztilyvezetSkkel egyuttmiikodve a jogszabalyok valamint a kozgy(ilési,
bizottsagi hatdrozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat a kozgydilési, bizottsagi

4 Médositotta a 276/2017.(X1.30.) énkormanyzati hatérozat 2. pontja. Hatélyos 2017. december 1-t61.
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elGterjesztések, onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok elkészitésének vagy maddositasanak
el6készitésére,

c) beszamol a polgarmesternek, alpolgdrmesternek, a jegyzének, aljegyz6knek az igazgatdsdg, és az
alarendeltségében miikodd osztalyok munkajardl,

d) a varos fejlédéséhez sziikséges kilsé forrasok eredményes feltdrasa, a dontések elGkészitésében vald
kozrem(kodés, a végrehajtas koordinalasa,

e) az igazgatosag vezetGkkel, osztalyvezetSkkel, javaslat egyes munkafolyamatok ésszer(sitésére, az
adminisztrativ terhek csokkentésére,

f) meghatarozza és ellendrzi az igazgatdsag dolgozdinak munkajat, ellenérzi a munkakéri leirdsokat,
valamint azok aktualizalasat,

g) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis ligyekrd6l,
h) gondoskodik a szakszer( ligyintézés és szabalyszer( igyiratkezelés megvaldsitasardl,

i) javaslatot tesz a jegyz6nek az igazgatdsag dolgozodit érinté munkaltatdi intézkedéseivel kapcsolatban,
valamint a személyi feltételek kialakitdsara,

j) egylttm(kodik a hivatal mas igazgatdsagaival,
k) feladatkorében kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmények vezetGivel,
I) kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en kiadmanyozasi jogot gyakorol,

m) gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat.

7. Osztalyvezetdk
9.§

(1) Az egységes Hivatal belsG szervezeti egysége az Igazgatdsagok ald rendelten miik6dé osztilyok élén — az

(2)

igazgatdsagvezetdi iranyitas alatt allé Szocialis Osztély, valamint Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly kivételével -
osztalyvezet6 all, aki az osztdly feladatainak szinvonalas ellatasardl gondoskodik.

VezetSi megbizasat a jegyz6t6l kapja a kdzszolgalati tisztviselSkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. tdrvényben osztélyvezetsi
szintnek megfelelé vezet6i besoroldssal. Munkajat a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének, belsé szabalyzatainak, és
munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelGen végzi.

(3) Az osztalyvezetd felel6s:

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

b)az osztalyon bellli célszeri munkamegosztas kialakitasaért, hatékony mikodéséért, ennek keretében
meghatarozza, ellendrzi és feligyeli az irdnyitasa ald tartozé dolgozdk munkdjat, munkakori leirdsba foglalja
feladataikat, gondoskodik annak naprakészségérdl,

c) feladatkorében az allampolgdarok szakszerd, gyors, kdzérthet tajékoztatasaért,

d) az osztalyok kozotti hatékony egyuttmiikodés biztositdsaért és az osztalyon beliili szervezeti egységek kozotti
informacidaramlasért,

e) a munkaidét, ebédidét, tgyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartasaért, ellenbrzéséért,

f) az osztaly feladatkorében a Jegyz6 megbizasabdl ellatott dllamigazgatasi hatosagi tigyek intézéséért.

(4) Az osztalyvezetd f6bb altalanos feladatai és hatdskorei a kovetkezGk:

a) részt vesz a vezetdi értekezleteken,

b) sziikség szerint munkamegbeszélést tart az osztaly dolgozdi részére,
c) az osztalyra érkez6 lgyiratokat szignalja,

d) gyakorolja a részére atruhdzott hatdsagi (kiadmanyozasi) jogkort,
e) gyakorolja a jegyz§ altal atruhazott munkaltatdi jogkort,
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f) javaslatot tesz, véleményt mond az osztaly dolgozdinak kinevezése, felmentési, athelyezési, jutalmazasi,
kitlintetési, béremelési, fegyelmi és kartéritési igyében,

g) kozrem(ikodik az osztaly megfelel6 személyi feltételeinek kialakitasaban,

h) egylittm(kodik a hivatal mas osztalyaival,

i) kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolddo intézményekkel, gazdalkodd szervekkel,

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

k) elkésziti az osztaly dolgozdit érint6 szabadsagolasi (itemtervet, engedélyezi az évi rendes szabadsag annak
megfeleld igénybevételét,

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

m) kezdeményezi a Jegyz6nél a megiiresedett allashelyek betdltését, javaslattal él a szakmai és egyéb feltételek
meghatarozasara,

n) javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara, felmentésre vagy fegyelmi
felelGsségre vonasra, jutalmazasra, kitlntetésre, illetve elismer6 cim adomanyozasara,

0) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés miikodését,

p) gondoskodik az osztalyon a szabalyszer(i Ugyiratkezelés megvaldsitasardl igy kulonésen az ligyiratok
nyilvantartasardl /iktatas/, a kézi irattar kezelésérdl, a kdzponti irattarnak torténé atadasaral,

q) gondoskodik az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szél6 2011. évi CXII. torvény,
valamint egyéb jogszabalyok alapjan az 6nkormanyzatot és a Hivatalt érintG, feladatkoréhez tartozd kozérdekdi
adatok és informacidk honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtdéban térténd megjelenitéséhez sziikséges
adatok 6sszegyjtésérdl és azok aktualizalasardl.

8. Csoportvezetd
10. &

(1) Az igazgatdsagon, illetve osztalyokon beliil a jegyzd csoportokat alakithat ki, amelyek vezetésével az igazgatdsag
dolgozdjat bizhatja meg.

(2) A csoportvezetd felelGs:

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

b) a csoporton beliili célszerli munkamegosztds kialakitasaért, hatékony miikodéséért, ennek keretében
meghatarozza, ellenérzi és felligyeli az irdnyitdsa ald tartozé dolgozdk munkdjat, munkakéri leirdsba foglalja
feladataikat, gondoskodik annak naprakészségérdl,

c) a munkaid6t, ebédidét, ligyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések betartasaért, ellenbrzéséért.

(3) A csoportvezet6 fébb altalanos feladatai és hataskorei a kdvetkezék:

a) szlikség szerint munkamegbeszélést tart a csoport dolgozdi részére,

b) javaslatot tesz, véleményt mond a csoport dolgozdinak felmentési, jutalmazasi, kitlntetési, béremelési,
fegyelmi és kartéritési ligyében,

c) egyuttm(ikodik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

9. Ugyintézé
11. §

(1) A jogszabalyban meghatérozott hataskorrel rendelkezd Ugyintéz6 gyakorolja a hatdsagi jogkorét, s ellatja mindazon
egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamdra elGirnak. Munkajat a PH SZMSZ, a Hivatal belsé szabdlyzatai,
utasitasai és munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleléen végzi.

(2) Az Ugyintéz6 feladata a Kozgylilés, a Polgarmester és a Jegyz§ feladat- és hataskorébe tartozo lgyek érdemi déntésre
valo el6készitése, felhatalmazas esetén kiadmdanyozasa, valamint a végrehajtds szervezése.

(3) A kapott utasitisok és hatarid6k figyelembevételével munkateriletén felel6s a Hivatal allandé és id&szakos
feladatainak megvaldsitasaért.

10. Ugykezel6
12. §
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(1) Az lgykezel6 a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd éltal kiadott feladatokat a kapott utasitasok
és hatarid6k figyelembevételével, a jogszabalyok és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jelleg(i feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor gyakorléja megbizza.

a) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével felelGs feladatainak ellatasaért.

11. Fizikai alkalmazott
13.§

(1) Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézdi és ligyviteli feladatok ellatasat.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jelleg(i feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor gyakorléja megbizza.

(3) Felelds feladatainak kapott utasitasoknak megfeleld ellatasaért.

IV. Fejezet

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

12. Polgarmesteri Kabinet

14. 8§

(1) A Kabinet az egységes Hivatalon bellll igazgatdsagként makodik, [étszama 5 f6.

(2) Feladata kiilonosen:

a)

b)

c)

n)

Segiti a tisztségvisel6k munkajat, ellatja az ezzel Osszefligg6 szervezési, technikai és adminisztracios
feladatokat.

Kapcsolattartas a képvisel6kkel, az 6nkormanyzat altal alapitott és felligyelt intézményekkel, tarsasagokkal, a
helyi sajtdval, a civil szervezetekkel.

Szervezi és 6sszehangolja a nemzetkdzi kapcsolatokat, a testvérvarosokkal folyamatos kapcsolatot tart.
Kozremikodik a tisztségvisel6k fogadddrdinak megszervezésében és lebonyolitasaban.
Elldtja a sajtotajékoztatdk szervezésével és lebonyolitasdval kapcsolatos feladatokat.

ElGkésziti és lebonyolitia az onkormanyzati dijak, oklevelek és elismeré cimek, valamint diszoklevelek
adomdnyozasat és dtadasdval kapcsolatos operativ feladatokat.

Részt vesz, a kiilonb6z6 dnkormanyzati rendezvények, Ginnepségek szervezésében, lebonyolitasaban.
T4jékoztatja a sajté munkatarsait és a képviselGket dnkormanyzati és hivatali eseményekrél.

Fellgyeli az Onkormdnyzati kapcsolatok korében az osztdlyra haruld feladatokat, igy kilondsen a
tisztségvisel6k, a kozgylilés tagjai kilféldi utazasaival kapcsolatos, tovabba a kilfoldi vendégek fogadasaval
kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja a varosi rendezvényeket.

El6késziti az augusztus 29-i rendezvényen a kitintetések atadasat és koordindlja a szakmai program
Osszedllitasat.

El6késziti az ,Szekszard Ev RendG8re” és az ,Szekszard Ev Tlizoltéja” kitlintets cimek atadasat,

Polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik a polgarmesteri felszdlaldsokhoz, beszédekhez sziikséges
anyagok osszegydjtésérdl,

Ellatja a Terllet- és Telepilésfejlesztési Operativ Programmal kapcsolatos értékel6 feladatokat.

(3) Feladatkorében gondoskodik a kozérdek(i adatok nyilvdnossagra hozatalardl.
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13. Szervezési Igazgatosag
15. §

(1) A Szervezési Igazgatdsag létszama 9 f6, az Igazgatdsag élén aljegyzd all.
(2) Feladata kiilénosen:

a)

b)

d)

e)

f)
g)
h)

kdzbeszerzési eljarasok koordinalasa, lebonyolitasa,

humaneréforras fejlesztéssel, képzéssel, teljesitményértékeléssel, vagyonnyilatkozattal kapcsolatos koordinalo
feladatokat lat el,

személyzeti és munkaligyi feladatokat Iat el a jegyz6 munkaltatoi jogkérén belll a hivatali dolgozdk, tovébba a
polgarmester munkaltatdi jogkorén belll az intézmények vezetdi, és a gazdasagi tarsasagok vezetdi tekintetében,

jegyz6, aljegyz6k napi munkavégzéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa,

Dontésre elGkésziti a helyi szabdlyzatokban és rendeletekben meghatarozott munkaltatoi tamogatas iranti
kérelmeket.

Hivatal informatikai hatterének biztositasa az Informatikai Osztaly kozremiikodésével.
ellatja a Hivatalba érkezé tgyiratok kdzponti iktatasat.

Segiti a személyzeti munkat, elkésziti a munkaltatoi igazolasokat, elGkésziti a hivatali dolgozdk fizetési elGlegének
engedélyezését,

Vezeti és 6rzi a hivatal dolgozdinak, valamint az intézményvezet6knek a szabadsag nyilvantartdsat,

Részt vesz a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

(3) Feladatkérében gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvanossagra hozatalarél.

16. 8§

(1) A kdzbeszerzési referens, a Hivatal Szervezési Igazgatdsaga ala tartozik kozvetlenil. Feladata kiiléndsen:
a) kozbeszerzési eljarasok koordinalasa, lebonyolitasa, lebonyolitdsaban vald részvétel, Jogi Osztallyal egyuttm(ikodve;
b) 6sszedllitja az éves kdzbeszerzési tervet;
c) ellatja a hivatalon beluli kozbeszerzésekhez kapcsoldédo koordinacidt;
d) lefolytatja a feladatkorébe tartozé egyes kozbeszerzési eljarasokat;
e) elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat;
f) kdzrem(kodik a kdzbeszerzési szerz6dések megirasaban, ellendrzi azok teljesiilését;
g) elkésziti a kozbeszerzésekrél sz6l6 éves tajékoztatot;
h) eleget tesz a kdzbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi kotelezettségeknek,
i) nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrél.

(2) Feladatkorében gondoskodik a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalardl.

(3) Akozbeszerzési referensek létszama 2 6, vezetdi feladatokat az ezzel megbizott aljegyzé latja el.

14. Informatikai Osztaly
17. §

(1) Az Informatikai Osztaly f6bb feladatai:

a)
b)

c)

kozgydilési anyagkiildés informatikai lebonyolitasa,

a kozgy(ilés informatikai hatterének biztositasa,

rendeletek, hatdrozatok nyilvantartdsa, kozzétételben, kihirdetésben valé kozremikodés,
szabalyzatok kozzétételében vald kbzremiikodés,

szoftverfrissitések telepitése,
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r)

szoftverek Uzemeltetése,

mentés, archivalas,

kozrem(ikodés a www.szekszard.hu honlap tartalmanak frissitésében,
kdzrem(ikodés adatszolgaltatasban,

valasztasok, népszavazasok informatikai biztositasa,
informatikai beszerzések szakmai el6készitése, bonyolitasa,
hardverhibak javitdsa, javittatasa,

segédanyag ellatas szervezése, bonyolitasa,

folyamatos informatikai tamogatas hivatalon bell,
képvisel6k szamitdgépeinek karbantartasa,

Nyilvantartja az informatikai elérhetGségeket,

Szalkai Kirendeltség informatikai feladatok ellatasa,

a kozérdekd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

(2) Az Informatikai Osztaly létszama 3 f6.

15. Ugyviteli Osztaly
18.§

(1) Az Ugyviteli Osztaly f6bb feladatai:
a) jegyz06, aljegyz6k napi munkavégzéséhez kapcsolddo feladatok ellatasa,
b) ellatja a Hivatalba érkezd iratok kdzponti iktatasat,
c) irattarozasi, feladatok ellatasa,
d) postazasi feladatok ellatasa.

(2) Az Ugyviteli Osztaly létszama: 3 6.

16. Gazdasagi Igazgatdsag
19. §

(1) A Gazdasagi Igazgatdsag létszama 35 f6, szervezeti felépitése a kovetkezs:
Az igazgatdsag élén az igazgatdsag vezetd all.
(2) Az Igazgatdsagon beliil az alabbi osztalyok mikodnek:
a) Pénzigyi Osztaly
b) Szamviteli Osztaly
(3) A Gazdasagi Igazgatdsag feladatai kilondsen:

a)

b)

c)

Elldatja a koltségvetési tervezéssel, elGiranyzat-felhasznalassal, az elGiranyzat-mddositassal, az Gzemeltetéssel,
fenntartassal, mukodtetéssel, beruhazassal, a vagyonhaszndlattal és hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

Elldtja a jogi személyiséggel rendelkezd dnkormanyzati tarsulasok, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok, valamint
az 6nkormanyzat, illetve 6nkormanyzati tarsulas &ltal iranyitott kéltségvetési szervek (Szekszardi 1. Szami Ovoda
Kindergarten, Szekszardi Gyermekldnc Ovoda, Szekszardi 2. Szaml Ovoda, Egységes Ovoda — Bélcséde, Bdlcséde
és Csaladi Napkdzi, Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Varosi Bélcsédéje, Egészségiigyi
Gondnoksag, Szocialis Kézpont, Humanszolgaltaté Kézpont, Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtar, a Wosinsky Mor
Megyei Mduzeum) szellemi és fizikai (technikai) tdmogatd tevékenységét, valamint a pénziigyi-, gazdasagi
feladatokat, ezen belil kiilénosen a gazdalkodasi, pénziigyi és konyvelési feladatokat.

ElGkésziti az dnkormanyzat pénzigyeivel, beruhazasaival, az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontéseket,
egylittmUkodve a tarsigazgatosagokkal.
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n)
o)

p)

q)
r)

s)

t)

u)

v)

w)

Végrehajtja a testlleti hatarozatokat és rendeleteket, valamint a vonatkozé jogszabalyokat.

Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teendGket, a szamlakibocsatast és vezeti a bevételekhez
kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat. Adatokat szolgaltat az igazgatdosagoknak és osztalyoknak.

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozé kotelezettségvallalasok pénzigyi teljesitését.

ElGkésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentdciot, kézrem(ikodik a hitelszerz6dések elékészitésében,
gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérél és nyilvantartasardl. Kimutatast készit a hiteldllomany
alakuldsarol a féléves, éves beszamoldhoz, valamint a koltségvetéshez. Adatot szolgdltat a hosszu lejaratu
kotelezettségekbdl a rovid lejarati kotelezettségekbe torténd atkonyveléshez.

Intézi az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozo betétre torténd elhelyezését. Nyilvantartja az dnkormanyzat
tulajdondban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni befektetéseket. Pénziigyi gyorsjelentést készit naponta a
bankszamla egyenlegek alakulasarél.

Elldtja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a munkaltatoi tamogatasokkal kapcsolatos pénzigyi feladatokat.

Elldtja a bevallasokkal, adodigazoldsokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a segélyeket terhel6 SZJA és TB kotelezettség megallapitasardl, nyilvantartasardl.

Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az AFA bevalldsokat, gondoskodik
azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérdl.

Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az 6nkormanyzatot megillet6 allami tdmogatas lehivasaral.
Gondoskodik a palyazatokkal kapcsolatos szamlanyitasi feladatokrol.

Végzi az Eurdpai Unids tdmogatdssal megvaldsuld projektekhez kapcsolddo pénziigyi feladatokat és vezeti a
kapcsolodd szamviteli és pénziigyi nyilvantartasokat.

Tervezi a Hivatal bér- és létszam elGirdnyzatat, beszamol annak teljesitésérél.

Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegi kifizetések szamfejtésérdl, az
ehhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges egyeztetések elvégzésérdl.

Gondoskodik a Hivatal részére a Cafeteria juttatdsokhoz kapcsolédd feladatokrdl azok nyilvantartasardl,
elszamolasarol.

Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstdr Tolna Megyei Igazgatésaga altal megkiildott adatok alapjan a
bérfeladast, a kapcsolddo fuggd f6konyvi szamlakat egyezteti.

Nyilvantartast vezet a kozponti koltségvetésbdl szarmazoé bevételekrél és azt negyedévenként egyezteti a f6konyvi
konyveléssel.

Gondoskodik a fékdnyvi konyvelés és a bevételekrdl vezetett analitikus konyvelés egyeztetésérdl. Feladast készit a
fékonyvi konyvelés részére negyedévenként.

Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a sziikséges analitikus nyilvantartasokat.

17. Pénziigyi Osztaly
20. &

(1) F6bb feladatai:

a) Az o6nkormdnyzati kozponti elGirdnyzatok tervezési munkainak Osszefogdsa az éves koltségvetési javaslat
Osszedllitasdhoz.

b) Az Eurdpai Unid Strukturdlis Alapjaibdl és Kohézids Alapjabdl szarmazé tamogatasok elnyerésére Kiirt
palydzatok elGkészitésében pénziigyi szempontbdl vald kozrem(ikodés, éves koltségvetésen bellli elGiranyzat
kezelése.

c) Az Onkormanyzat pélyazati pénzeszkdzeinek teljes korii dsszefogasa. Az elnyert palyazatok nyilvéntartésa, a
tdmogatasi megallapodasok teljestilésének figyelemmel kisérése. Az intézményi palyazatok onrész, illetve
pénziigyi szempontbdl torténé elézetes véleményezése és nyilvantartasa.

cs) Az Onkormanyzat fenntartasaban 1év6 intézmények kozalkalmazottaival és az intézménnyel egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban alldkkal kapcsolatos humanpolitikai feladatok ellatasa (munkaligyi
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d)

f)

g)

h)

n)

ny)
o)
p)
a)
r)

s)
t)

iratok elkészitése, nem rendszeres személyi juttatasok, valtozé bérek szamfejtése, KIRA rendszer kezelése)

A cimzett- és céltamogatdsok igénylésében és elszamolasaban vald kdzrem(ikodés.

Az Onkormanyzat koltségvetési elSirdnyzatanak modositasara vonatkozé feladatra jelzés, folyamatos
egyeztetés a Szamviteli Osztallyal a beérkezett el6legek, illetve a felhasznalasok kezelésérél.

Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében az elGirdnyzatok figyelése, mddositasa, atvezetése, az
elGiranyzatok teljesitésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa (ellenjegyzési, utalvanyozasi, érvényesitési
feladatok meghatarozott szabalyzat szerinti végrehajtasa).

A gazdalkodas helyzetér6l szél6 beszamold elkészitésében vald részvétel a kozponti elGiranyzatok
tekintetében.

Az év végi beszamold Osszedllitasa, pénzmaradvany felllvizsgdlata, a kotelezettséggel terhelt pénzmaradvany
megallapitasa, egyeztetés ellendrzése.

A mi(ikodési, fenntartasi, felujitasi és fejlesztési kiadasok felhasznalasaval kapcsolatos jogszabalyi elGirasok
betartasanak ellenérzése (pl. Kbt., stb.).

Az addssagrendezéssel kapcsolatos eljaras el6készitése.

Kimend szamlak kidllitdsa. A szallitéi szamlak érkeztetése, nyilvantartasa, azok fizetési hataridejének
folyamatos figyelemmel kisérése.

A hazipénztar kezelése és az ezzel kapcsolatos készpénz-gazdalkodasi és nyilvantartasi feladatok ellatasa.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok gazddlkodasaval kapcsolatos megallapodas szerinti operativ pénziigyi
feladatok ellatdsa.

A Hivatal bér- és létszam elGirdanyzatanak tervezése, beszamolas annak teljesitésérdl.

Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegli kifizetések szamfejtésérdl,
az ehhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges egyeztetések elvégzésérdl.

Kapcsolattartas a MAK-kal és az Allami SzamvevGszékkel, kapcsolattartas az Onkormanyzat kényvvizsgaldjaval.
Részben vagy teljesen kdzponti finanszirozasu szocialis ellatdsok havi visszaigénylése.

Téarsadalombiztositas koteles juttatasok havi jelentése.

Normativ allami hozzajarulasok igénylésének 6sszedllitasa, felhasznaldsardl elszamolas.

Az onkormanyzati intézmények alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével, fenntartasaval kapcsolatos
pénzligyi feladatok ellatasa.

Az intézményi elfogadott koltségvetés ellenGrzése, kezelése.

Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtdsa soran az intézményi tamogatasok folydsitasanak kezelése,
ellenérzése.

Az intézményi elGiranyzat-mddositdsi kérelmek véleményezése, dontésre valo elGkészitése.

Havi intézményi informdacios jelentések feldolgozasa, ellenbrzése a sziikséges egyeztetések elvégzése.

Az intézményeket érint6 kozgy(ilési dontések koltségvetési rendeleten torténd atvezetésének el6készitése a
megadott hatdridékre, kiilonos tekintettel a Iétszammozgdsra.

Az Aht.-ban el6irt id6pontokra a normativ allami tdmogatasok tobbletigényének, illetve lemondasanak
elGkészitése, az évkozi tobblettdmogatdsok kezelése.

A kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatok ellatasa, ide értve az allasfoglalasokat
és a konkrét Ggyek intézését is.

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

(2) Feladatkorében gondoskodik a kézérdekl adatok nyilvanossagra hozatalardl.
(3) A Pénzligyi Osztély létszama: 22 20 f6.

18. Szamviteli Osztaly
21. §

(1) FSbb feladatai:

a)

b)

c)

d)

A havi zarasokat kovetéen egyeztetés a f6konyvi adatok és az agazati felel6sok kozott, ennek alapjan havi
informacids jelentés elkészitése, a jogszabalyban elGirt informacids jelentések hatdrid6ben torténd
tovabbitasa kiilsé szervek felé.

A koltségvetési év soran a Kormany rendeletében meghatarozott gyakorisaggal id6kozi koltségvetési jelentést
és id6kozi mérlegjelentést készit a MAK szamara.

A vevdk nyilvantartdsa, a szallitdi kovetelésekkel egyiitt, azok nyilvantartdsa, egyeztetése, valamint az egyéb
analitikus nyilvantartasok vezetése.

Kényvvezetési kotelezettség ellatasa.

OTP ELECTRA hasznalata kiilon utasitas szerinti jogosultsaggal.
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m

n)

o)
p)

q)

=

Mkodési és felhalmozasi célu bevételekrél és kiadasokrol a kettés konyvvitel rendszerében pénzforgalmi
nyilvantartas vezetése.

Az éves koltségvetési beszamold Osszedllitasat megel6z6en a konyvviteli mérleg és a pénzforgalmi jelentés
bizonylati alatdmasztasara fékonyvi kivonat készitése.

A mérlegben kimutatott eszk6zok és kotelezettségek értékének leltarral torténd alatamasztasa.

A koltségvetési szervek szamlakeretében foglaltak alapjan a konyvviteli szamlak szamanak, megnevezésének
és tartalmanak elkészitése.

A gazddlkoddssal 0sszefligg6 szamviteli és egyéb nyilvantartasok kezelése.
Behajthatatlansag miatt torolt, el nem ismert tételek rendszeres felulvizsgalata, nyilvantartas vezetése.
Beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése.

A szamviteli rendben elGirt és a Pénzuigyi Osztaly feladatkorébe tartozd analitikus nyilvantartasok vezetése és
egyeztetése, ideértve a palyazatok analitikus el&irt nyilvantartasat is.

Az Eurdpai Unid Strukturalis Alapjaibdl és Kohézids Alapjabdl szarmazé tamogatdsok analitikus nyilvantartasa,
szamviteli kezelése.

Egyéb bevételek elszamolasi szamla kezelése.
Tulfizetések rendezése, visszautaldsa targyu hatarozatok elkészitése, nyilvantartds vezetése.

Szamlaegyenleg-értesit6k elkészitése, kiaddsanak koordinalasa.

(2) Feladatkorében gondoskodik a kozérdek(i adatok nyilvanossagra hozatalardl.
(3) A Szamviteli Osztaly létszama: 32 14 f6.

19. Jogi és Hatdsagi Igazgatosag

22. 8§

(1) A Hatdségi Igazgatdsag létszama 24-38 f6, szervezeti felépitése az alabbi:
Az igazgatodsag élén aljegyzé igazgatdsagvezetd all. Az Igazgatdsdgon belil az alabbi osztalyok mikodnek:
a) Anyakonyvi Osztaly
b) Igazgatasi Osztaly
c) Epitési Osztaly
d) Ad6 Osztaly
e) Onkormaényzati Osztaly
f) Jogi Osztaly
1. Szalkai Kirendeltség
g) Controlling Csoport

(2) Az Hatésagi Igazgatdsag altaldnos feladatai kiilonosen:

a)

b)

c)

d)

e)

Részt vesz a valasztasok, népszavazas elGkészitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
JegyzGi feladatok ellatasaban.

Ellatja a hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi a hagyatéki leltarozassal és az anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat, ellatja a hataskérébe utalt
allampolgarsagi és népesség-nyilvantartasi feladatokat.

Ellatja az ipari és kereskedelmi igazgatdssal, kapcsolatos feladatokat.

Eljar birtokhaboritasi ligyekben és lefolytatja, illetve végrehajtja a 2012. 4prilis 15. napjan folyamatban lévé
szabalysértési eljarasokat és azok végrehajtasat.

Szekszard varos kozigazgatasi terliletén az épitéshatdsagi lgyek intézése, tovabba kilon jogszabalyban
meghatarozott varoskoérnyéki telepiiléseken a kiemelt épitéshatdsagi ligyek intézése.

24
49elot



h)

n)
o)

p)

a)

Elldatja a kozponti addjogszabalyokban és a helyi dnkormanyzati rendeletekben szabalyozott addk, addk
modjara behajtandd koztartozasok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével,
ellen6rzésével és méltanyossagi kérelmek elbiralasaval kapcsolatos feladatokat. A tarsosztallyal napi
kapcsolatot tart fenn.

Kézrem(kodik a szabalyzatok, bels6 utasitasok jogszerl kidolgozdsaban, a kifejezetten jogi szakértelmet
igényl6 vagy komplex feladatok el6készitésében.

Ellatja az adatvédelemmel, kozérdekl és a kozérdekbdl adatok nyilvanossagaval, hozzaférhet6vé tételével
Osszefliggd feladatokat.

Figyelemmel kiséri az dnkormanyzati feladat- és hataskoroket érintd jogszabalyok valtozasait és sziikség
esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, miikédés modositasara.

ElGkésziti az 6nkormanyzati esélyegyenlGségi tervet és programot.

Elldtja a fizetési meghagyasos eljarasrol sz6ld 2009. évi L. torvény alapjan a fizetési meghagyas kibocsatasa
irdnti kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladatokat

Ellatja a Kozgylilés, az egyes bizottsagok, a telepiilési nemzetiségi Gnkormanyzatok mikodésével kapcsolatos
jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében el6késziti a Kozgy(ilés és a bizottsagok, Varosi
Onkormanyzati Erdekegyeztets Tandacs (iléseit, részt vesz az tlések lebonyolitasaban, az iilések jegyzSkonyvei
és hozott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére, részt vesz a dontések
végrehajtasanak szervezésében.

Jogilag és szakmailag ellenérzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozasra el6készitett iratokat,
Szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi felvildagositd munkat végez a Polgdrmesteri Hivatalban és az
6nkormanyzat intézményeiben,

Véleményezi a jogszabalyoknak és az ©onkormanyzat érdekeinek valé megfelel6ség szempontjabdl az
onkormanyzat és a Hivatal altal kotott szerz6déseket,

r) 6nkormanyzati controlling feladatok ellatasa.

20. Anyakényvi Osztaly

23. §

(1) Az Anyakonyvi Osztély feladatai:
a) Elektronikus Anyakdnyvi bejegyzések teljesitése,
b) papir alapli anyakényvek és névmutatok kezelése, vezetése,
c) apai elismerd nyilatkozatok nyilvantartasanak vezetése,
d) anyakonyvi irattar kezelése
(2) Anyakonyvi eljards keretében:
a) a hazassagkotési szandék bejelentésére irdnyuld eljaras,
b) a hazassagkotés,
c) a bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitése iranti szandék bejelentésére irdnyuld eljaras,
d) a bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitése,
e) a névviltoztatasi eljaras,
f) a hdzassagi névviselési forma mddositasara irdnyuld eljaras,
g) az anyakonyvi nyilvantartasok rendszerének vezetése,
h) csalddi jogallas rendezése (apai elismeré nyilatkozatok felvétele).

(3) Elltja:

a) a szliletések bejegyzését,

b) a halalesetek bejegyzését,

c) hazassagkotések bejegyzését,

d) bejegyzett élettarsi kapcsolat bejegyzését,
e) 6rokbefogadas bejegyzését,

f) apai elismerd nyilatkozatok felvételét,
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g) a)-f) pontban bekovetkezett véltozasokat teljesiti (valas, névvaltozas, allampolgarsag, csalddi jogallas rendezése)
(4) Intézi:

a) a hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat (kllfoldon tortént sziiletés, hazassag, halaleset

anyakonyvezése)

b) a kllféldon tortént sziletés esetén a gyermek nyilvantartasba vételét,

c) a magyar allampolgarsagi eskl letételének megszervezését, az ezzel kapcsolatos okmanyigénylést és

adatszolgaltatast,

d) az adatszolgaltatasok, megkeresések teljesitését,

e) az anyakonyvi kivonatok kiallitasat,

f) a belfoldi jogsegélyek teljesitését.
(5) Hagyatéki feladatok ellatasa keretében:

a) a hagyatéki tgyek inditdsa, leltar felvétele, kdzjegyzének valé megkuildése,

b) péthagyatéki tigyek,

c) hagyatéki tigyekben belfoldi jogsegély teljesitése,

d) hagyatéki Gigyekben érkez6 megkeresések, adatszolgaltatasok teljesitése.

(6) Az Osztaly létszama: 6-7 f6.

21. Igazgatasi Osztaly

24.8

(1) Szekszard Megyei Jogu Varos lJegyzGje, mint telepulési jegyz6, kereskedelmi hatodsagi, tovabba a szolgaltatasi
tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabdlyairdl sz6lé 2009. évi LXXVI. torvény (tovabbiakban:
Szolgtv.) tekintetében a szolgaltatas felligyeletét ellatd hatdsagi hataskorében eljarva nyilvantartast vezet Szekszard
kozigazgatasi terlletén

a) szallashely-ltzemeltetési engedéllyel rendelkezékrél,

b) akeresked&krél,

c¢) amikodési engedéllyel rendelkez6 és a bejelentett tizletekrdl,
d) helyi termel6i piacokrol.

Elldtja a jegyz6 ezen nyilvantartdsokat érint6 hatdsdgi feladatait. Ezen belil intézi:
a)  a kereskedelmi (szolgdltatasi) tevékenységet végzGk bejelentésével, a bejegyzett adatok valtozasaval, torlésével
kapcsolatos allamigazgatdsi hatdsagi Gigyeket,

b) az Uzletek m(ikodési engedélyének, valamint a szallashelyek UGzemeltetési engedélyének kiadasaval,
modositasdval, megsziintetésével kapcsolatos allamigazgatasi hatdsagi ligyeket,

c) a helyi termel&i piacok nyilvantartdsba vételével, a bejegyzett adatok valtozasanak atvezetésével kapcsolatos
lgyeket.

(2) Szekszard Megyei Jogu Varos JegyzGje hataskorében eljarva, Szekszard kozigazgatasi teriletén:

a) Intézi a telepengedélyezéssel, illetve bejelentéshez kotott ipari tevékenységet végzbk nyilvantartasdnak vezetésével
kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

b) Engedélyezd hatdsagként a telepengedélyeket engedélyezési eljards lefolytatasat kovetSen kiadja és a telepeket
nyilvantartasba veszi. A bejelentett valtozasokat atvezeti, a megsz(int telepeket torli a nyilvantartasbol.

c) Nyilvantartast vezet6 hatdsigként a bejelentés koteles tevékenységet nyilvantartasba veszi, a bejegyzett adatok
valtozasat dtvezeti, megsziint telepeket torli a nyilvantartasbdl.

d) Kereskedelmi hatdsagként, tovabba a Szolgtv. tekintetében a szolgéltatas felligyeletét ellatd hatdsagként engedélyezi
vasarok rendezését, piacok tartdsat, tovabba bejelentés alapjan nyilvantartdsba veszi bevasarlokdzpontok
lzemeltetését. A nyilvantartasba bejegyzett adatok valtozasat a fenntartd bejelentés alapjan vezeti at.

(3) Az (1)-(2) pontban felsorolt ipari, kereskedelmi, szallashely-lizemeltetd, szolgaltatasi tevékenységet végz6k, vasar, piac,
és bevasarlokozpont, helyi termeld piac fenntartok vonatkozasaban ellatja a jegyz6 hatdsagi ellenérzési feladatait, az
eljarasok soran kapcsolatot tart tarshatosagokkal, szakhatdsagokkal, telepiilési jegyz6kkel, engedélyez6 hatdsagokkal.
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(4) Intézi a mezbgazdasagi, allategészségligyi, novényvédelmi igazgatassal Osszefliggd alabbi jegyz6i hataskorbe tartozd

(5)

(6)

(7)

allamigazgatasi hatdsagi hataskoroket:
a) parlagfli fert6zottség esetén kozérdek(i védekezés elrendelése,
b) az allatok tartasaval, védelmével kapcsolatos jogszabalyban foglaltak megszegésébdl adddo feladatok.

Ellatja:

a) cimnyilvantartds vezetésével, karbantartasdval, TSZR-b&l torténé adatszolgaltatdssal, valamint a Kozponti
Cimregiszter létrehozasdaval és vezetésével kapcsolatos feladatokat,

b)  birtokvitas Ggyekkel,

c) a 2012. aprilis 15. napjan folyamatban levé szabalysértési eljarasok lefolytatasaval, ill. azok végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,

d) az orszaggylilési, 6nkormanyzati, eurdpai parlamenti valasztasok, helyi és orszagos népszavazas lebonyolitasa.
e) AKSH felé torténé adatszolgaltatasi teendéket, a népszamlalassal,

f)  abirdsagi GInokok valasztasaval,

g) akozteriletek nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,

h)  kornyezetvédelmi, természetvédelmi feladatokat,

i)  fakivagas engedélyezését,

j)  avarosijelképek, valamint a ,Szekszard” név hasznalatanak engedélyezését,

k)  vizgazdalkodassal kapcsolatos hatosagi feladat-és hataskoroket,

) a kozosségi egyittélés alapvetd szabalyait sérté6 magatartassal Osszefliggé kozigazgatasi birsag kiszabasaval
kapcsolatos jegyzGi hataskort.

Az osztaly Ggyfélszolgalati feladatai:

a) Hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok kiallitasa,

b) Marhalevelek kidllitasa,

c) Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézést,

d) Elldtja a TakarNet halézat adatainak lekérdezésével és — az ezzel Osszeflggé — nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

e) Elvégzi a hirdetmények kifliggesztésével, visszakildésével kapcsolatos feladatokat.
f)  Elvégzi a gdzkdzm hozzéjarulasok igazolasat.

g) Ellatja a lakasépitéssel, vasarlassal Osszefliggésben szocidlpolitikai tamogatast igénylé csalddok részére a
jogszabaly szerint szlikséges igazoldsok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

h) Vezeti a Tolna Megye teriletén m(kods ingatlan kozvetiték, valamint ingatlan vagyon becsl6k és kozvetiték
névjegyzékét.

i) Elladtja a vadkarral kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatokat.
j)  Ellatja az Ugyfelek altalanos tajékoztatasat, Utbaigazitasat.

k) 3,5 tonna Ossztomeget meghaladd gépjarmlvet, autdbuszt Uzemeltet§ tulajdonos székhely, telephely cim
jarminyilvantartasba torténé bejegyzéséhez szlikséges hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

1) Kiadja a gépjarmUvek utdij fizetés aldli mentességével kapcsolatos hatdsagi bizonyitvanyt.

Elldtja a zenés, tancos rendezvények mikodésének biztonsdgosabbd tételérél szélo 23/2011. (lll. 8.)
kormanyrendeletben meghatdrozott feladatokat.
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(8)

9)

Szekszard Megyei Jogu Varos JegyzGje hataskorében eljarva ellatja a tarsashazakrdl sz6lé 2003. évi CXXXIII. torvény
27/A. § alapjan a térsashaz miikodésének, a térsashaz szerveinek és e szervek m(ikédésének térvényességi felligyeletét.

Feladatkorében gondoskodik a kbzérdek(i adatok nyilvanossagra hozatalarol.

(10) Az Osztaly létszama: 6 f6.

)

@

©)

*

®)

(6)

22. Epitési Osztaly

25.§

Kézrem(ikodik a terlilet- és telepulésrendezési tervek nyilvantartasara, a tervi szabdlyozdson alapuld
adatszolgéltatasra vonatkozd helyi szabalyok kialakitasaban.

Részt vesz — szikség szerint egylttm(ikodve — az illetékességi teriletére vonatkozd terileti és telepiilési informacios
rendszerek kialakitasaban és miikodésében.

Egyuttm(ikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésligyi nyilvantartast vezet6 és alkalmazd intézményekkel és az
épitéstigyi eljarasokban érintett szakhatésagokkal.

Kozrem(kodik az osztdly hatdskorét érinté rendelet-tervezetek és szabalyzatok elGkészitésében. Feladatkorében
gondoskodik a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalardl.

Elldtja a TakarNet haldzat adatainak lekérdezésével és — az ezzel Gsszefliggé — nyilvantartas vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja az épitésligyi hatdsagi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladat- és hatdskoroket Szekszardon és az
illetékességi teriileten beldl:

Elbiralja:

a) az épitési engedély kérelmeket,

b) a hasznalatbavételi engedély kérelmeket,

c) a fennmaradasi engedély kérelmeket,

d) a bontasi engedély kérelmeket,

e) engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti kérelmeket,

f) jogutddlas tudomasulvételi kérelmeket,

g) hasznalatbavétel tudomasulvételi kérelmeket,

h) hatdsagi bizonyitvany kiallitasa iranti kérelmeket,

i) az orszagos épitési kdvetelményektél valo eltérés engedélyezési kérelmeket,

j) épitéslgyi hatdsagi szolgaltatas iranti kérelmeket,

k) elvégzi a telekalakitdsi és épitési tilalmak elrendelésével, illetve felolddsaval kapcsolatos feladatokat,

1) épitéstigyi hatdsagi ellenbrzést végez,

m) épitésugyi birsagot szab ki,

n) szakhatdsagként kozrem(ikodik mas hatdsagok engedélyezési eljarasaiban,

0) a belterileti hatarvaltozasi Ugyekben — a f&épitész bevondsaval — eljar: el6késziti a megallapodasokat és
gondoskodik az ingatlan-nyilvantartasi atvezettetésrdl,

p) mUszaki tervtarat tart fenn,

q) kozrem(ikodik a varos honlapja épitésigyi hatdsagot érint6 tartalmanak karbantartasaban, aktualizalasaban,
r) véleményezi az illetékességi terliletén a telepiilésrendezési terveket, a helyi épitési szabalyzatokat.

(7) Az Osztaly létszama: 4 6.

23. Ad6 Osztaly

26. 8§

(1) Az Ad6 Osztély feladatkore kulonosen:

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

b) kozgy(ilés tdjékoztatasa az I-ll. negyedéves addbevételekrdl,
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c)

kozgylilési beszamold az éves addbevételek teljesitésérdl,

negyedéves, féléves, illetve éves zarasok elkészitése, adatszolgaltats a Magyar Allamkincstar és az 6nkormanyzati
koltségvetés részére,

adderd-képesség fellilvizsgalata az eldirt id6szakokban, jelentése az 6nkormanyzati koltségvetés részére az allami
tdmogatas mddositasahoz,

adokovetelések értékelése, jelentése a az Gnkormanyzati koltségvetés részére,

honlapon addhirek, adébevallasok, kozérdeki informacidk megjelentetése,

folyamatos addz6i tdjékoztatas az E-ADO hasznalatardl,

a gépjarmiiadé megosztés ellendrzéséhez negyedévente adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstar részére,

teljes korten ellatja Szalka k6zség addztatasi feladatait.

(2) Addulgyintézéi feladatok teriiletén:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

8)
h)

i)

o)

p)

a)

az adozok nyilvantartasanak folyamatos vezetése,
a beérkezett Ugyiratok hataridére torténd elintézése,

az addalanyok helyi ipartizési add, idegenforgalmi add, gépjarmiado, épitményadd, telekadd kivetési iratainak
kezelése,

a benyujtott bevallasok, bejelentkezések fellilvizsgalata, hatarozatok elkészitése, postazasa,
a bevallasban kozolt adatok javitasa esetén az ad6zok értesitése,

felhivas kibocsatasa addbevallds, bejelentkezés benyujtasara,

a torvényben és a helyi adérendeletben biztositott kedvezmények, mentességek elszamolasa,
az adokotelezettség megallapitasdhoz — sziikség esetén — tarshatdsagok megkeresése,

a kozponti adatszolgaltatast kovetSéen az éves gépjarmiadd kotelezettség megadllapitasa, illetve a havi
adatszolgéltatast kdvetSen az adokotelezettséget érintd valtozas dtvezetése, hatarozat elkészitése, kézbesitése az
érintett részére,

adoétorlésre, illetve fizetési konnyitésre irdnyuld kérelmek dontésre el6készitése, elbirdlas utdn a hatarozat
elkészitése, kézbesitése,

féléves, éves addkotelezettség teljesitésére a fizetési felhivasok elkészitése, postazasa,
mas addhatdsagok megkeresésére a feladatkorében tartozé Gigyekben adatszolgdltatds teljesitése,
fellebbezések Il. fokra vald felterjesztése,

az 6nkormdanyzat bevételeinek folyamatos biztositasa, illetve novelése érdekében jogszabdlyban meghatarozott
végrehajtasi feladatok elldtdsa: hatésagi atutalds megbizas kibocsatasa, munkabér, egyéb jaranddsag letiltasa,
ingo, - ingatlan végrehaijtas,

behajthatatlan tartozasok esetén nemleges foglalasi jegyz6konyv felvétele, a behajthatatlan kovetelések
nyilvantartasaba felvezetése,

egyéb addk (dijak) kezelése: terméfold bérbeadas jovedelemaddja, talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

addk mddjara behajtandd koztartozasok kezelése: pénzbirsag, helyszini birsag, kdzigazgatasi birsag, és mindaz,
amit kilon jogszabdly adék mddjara rendel behajtani,

hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa.

(3) Addellenéri feladatok teriiletén:
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d)

e)

a kijelolt addalanyoknal az addellenérzés lefolytatasa,

szlikség szerint a helyszini ellenérzés lefolytatdsa, megallapitasok irasba foglalasa, a jegyz6konyv az
érintetteknek torténd kézbesitése,

hatarozatok kibocsatasa a megallapitott adéhianyrdl, addbirsagrol, késedelmi pétlékral,

az adodkotelezettség megallapitasara adatgy(ijtés elvégzése, tajékoztatds kérése végett a tarshatosagok
megkeresése,

a felszamolasi eljaras ald kerulé addzokkal esetében a hitelezdi igény benyujtasa, kapcsolattartas a kijelolt
felszdmolo biztossal.

(4) Koényvel6i feladatok teriletén:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

a beérkezett befizetések konyvelése a megfelel§ addszamlakra,

a nem azonosithato befizetések atfutd nyilvantartasba helyezése, majd rendezése,
szamlakivonat nyilvantartds vezetése,

befizetési lapok megrendelése,

a fizetési kedvezmények atvezetése az ad6zd szamldjan, részletfizetési kedvezmény, fizetési halasztas esetén a
teljesités figyelemmel kdvetése,

tulfizetések, téves befizetések esetén a visszautalasra a Gazdalkodasi Szabalyzat az iranyadd,

éves zaras el6tt eléviilt tételek ellenbrzése, atvezetése.

(5) Feladatkorében gondoskodik a kézérdek( adatok nyilvanossagra hozatalarél.
(6) Az Osztaly létszama: 8 6.
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25 24. Onkormanyzati Osztaly

2827.8

(1) ENatja a kozgy(ilés, a Gazdasagi és Pénzlgyi Bizottsdag, a Human Bizottsdag, — a Szekszard-Szedres-Medina
Ovodafenntarté Tarsulds kivételével — a jogi személyiséggel rendelkez6 6nkormanyzati tarsuldsok, valamint a
polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6 tevékenységével kapcsolatos szervezési, jogi és Ugyviteli teendbk
irdnyitasat.

(2) Kozremikodik a bizottsagok, az (1) bekezdés szerinti tarsuldsok és a kozgyllés munkajanak el6készitésével,
végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

(3) Gondoskodik a kozgy(ilési, a tarsulasi tanacsi és bizottsagi meghivdok és elSterjesztések kikuldésérdl, az Glések
jegyz6konyveinek elkészitésérdl, megbrzésérdl, a hatarozatoknak és a jegyz6konyvi kivonatoknak az érdekeltek
részére torténé megkuildésérdl.

(4) Vizsgalja a kozgydilési, tarsulasi tanacsi elGterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a hatarozatok végrehajtasat és
az azokra leadott jelentéseket, a torvényesség, tovabbad a Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban elGirt
kovetelmények szempontjabol.

(5) Gondoskodik a kozgydilés lejart hataridejl hatarozatairdl szold jelentések Gsszegyljtésérdl és tovabbitasardl.

(6) Koézremikodik a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, illetve a Szekszardi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat munkajaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

(7) Elldtja az ideiglenes bizottsagok, valamint a Vérosi Onkormanyzati Erdekegyeztetd Tanécs (léseivel, illetve a
hozott dontésekkel kapcsolatos feladatokat.

(8) ElGkésziti a rendelet-tervezeteket, bels§ szabalyzatokat, folyamatosan vizsgélja a rendeletek érvényességét,
hatdlyosulasat.

(9) Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérél.

(10) Figyelemmel kiséri a részben vagy egészben dnkormanyzati tulajdonban levé gazdasagi tarsasdgok miikodését és
naprakészen nyilvantartja ezek — a tulajdonos 6nkormanyzatot érint6 — dokumentumait,

(11) ElSkésziti a részben vagy egészben 6nkormanyzati tulajdonaban levé gazdasagi tarsasagok kozgydilési, bizottsagi
dontést igényld elGterjesztéseit, ennek keretében sziikség szerint egylittm(ikodik a Gazdasagi Igazgatdsaggal,

(12) ElSkésziti az 6nkormanyzati esélyegyenlGségi tervet és programot,
(13) Gondoskodik az 6nkormanyzat altal megkotott tarsulasi megallapodasok feltlvizsgalatardl, aktualizalasarol,

(14) Gondoskodik az Onkormdnyzati intézmények alapitd okiratainak el&készitésérél, az alapité okiratok
mddositasarol, egylittmUkodve a tarsigazgatosagokkal

(15) Feladatkorében gondoskodik a kozérdek(i és a kbzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételérdl.

(16) Ellatja a polgarmesteri keretre benyujtott tdamogatasi kérelmek dontésre torténd elGkészitésével, a polgdrmesteri
keretbdl igényelt tamogatasok, valamint az Onkormanyzat targyévi koltségvetési rendeletében nevesitett
tadmogatasok nyujtasarél sz6lé megaéllapodasok elkészitésével, tamogatasi elszamolasok ellenGrzésével,
elfogaddasaval kapcsolatos feladatokat.
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(17) Részt vesz a kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény hatalya ald tartozé munkaltatéknal
mikodd szakszervezetek reprezentativitasanak megallapitasardl szélo 24/2011. (1ll. 9.) Korm. rendeletben elGirt
jegyzGi feladatok ellatasaban.

(18) Az Osztaly létszama:-5 6 f6.

26-25. Jogi Osztaly
29-28. §

(1) A Jogi Osztély fébb feladatai:
a) Ellatja a fizetési meghagyasos eljarasrol sz616 2009. évi L. torvény alapjan a fizetési meghagyas kibocsatasa iranti
kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladatokat,
b) Intézi a végrehajtasi tgyeket,
c) A jegyz6 megbizasa alapjan felligyeli a Polgarmesteri Hivatal Szalkai Kirendeltségének mikodését, tovabba
koordinalja a feladatok megosztasat a székhelyhivatal és a kirendeltség kozott.
d) Véleményezi a jogszabalyoknak és az 6nkormanyzat érdekeinek valé megfelelGség szempontjabdl az 6nkormanyzat
és a Hivatal altal kotott szerz6déseket,
e) A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi felvilagositd munkat végez a Polgarmesteri Hivatalban és az
6nkormanyzat intézményeiben,
f) szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,
g) palyazat menedzselésével kapcsolatos jogi feladatok ellatasa,
h) munkaligyi igények, kartéritési tgyek intézése,
i) kozbeszerzési tgyekben jogi segitségnyujtas.
(2) A Jogi Osztalyhoz tartozik a Szalkai Kirendeltség, melynek fébb feladatai kiilonésen:
a) anyakonyvi Ugyek intézése,

b) hagyatéki Ggyintézés,

c) Dbirtokvédelmi tigyintézés,

d) allatvédelemmel, dllatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok, ebnyilvantartas vezetése,
e) hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

f)  Ugyfélszolgdlati feladatok ellatasa,

g) aKirendeltség iktatasi, iratkezelési és irattarozasi feladatainak ellatasa,

h)  helyi szocialis ellatas, tamogatds iranti kérelmek intézése,

i) az orszaggyllési képvisel6k vélasztasaval, helyi 6nkormdnyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasaval, az
Eurdpai Parlament és a nemzetiségi 6nkormanyzat tagjainak valasztdsaval, népszavazassal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

j)  elldtja a képviselG-testiileti, bizottsdgi, nemzetiségi dnkormanyzati tilések technikai feltételeinek biztositasat,
k)  ©nkormanyzati rendeletek el6készitése, kihirdetése,
I)  hatdlyos rendeletek, hatarozatok, utasitasok, szerz&dések nyilvantartasa.

(3) Az Osztaly létszama: 5 f6.

ebbdl a Szalkai Kirendeltség létszama: 2 f6.
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28-26. Controlling Csoport
30-29.§

(2) Controlling Csoport fébb feladatai:

a) az dnkormanyzat, intézményei és az 6nkormanyzati tulajdonban m{ikéds6 gazdasagi tarsasdgok gazdalkodasaval
kapcsolatos controlling feladatok ellatasa,

b) koltségvetési tervezésben a controlling eszkozeivel vald kozrem(ikodés a Gazdasagi Igazgatosaggal
egylttmikodve,

c) avezetés részére elemzések, értékelések készitése,
d) dontés el6készit6 informacidszolgaltatas,
e) szilikség esetén adatszolgaltatds végzése.

f) a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellen8rzésérgl szolé 370/2011.(X11.31.) Korm.
rendeletben meghatdrozott integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsa az 6nkormanyzat, intézményei és
az 6nkormanyzat tulajdondaban m(ikods gazdasagi tarsasagok vonatkozasaban.

(3) A Controlling Csoport létszama: 1 6.

29: 27. Humanszolgaltatasi Igazgatosag

3130. 8

(1) Humanszolgéltatasi Ilgazgatdsag létszama 15 f6.

(2) Az Igazgatdsagon belil az alabbi osztalyok mikédnek:
a) Szocialis Osztaly,
b) Human Osztaly.

33
49elot



30-28. Szocialis Osztaly
32-31. §

(1) Szocialis Osztaly feladatai:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)

h)

Szervezi az egészséglgyi alapellatas 6nkormdnyzati feladatainak megoldasat, és elkésziti az ezzel kapcsolatos
kozgy(ilési elGterjesztéseket.

Koordinalja a szocialis, valamint az egészségligyi intézmények szakmai tevékenységét.

Elldtja az 1993. évi lll. torvény alapjan a hatdskorébe utalt feladatokat, tovabba a helyi rendeletben szabalyozott
feladatokat.

Kozrem(kodik a Szocidlis Osztaly hataskorét érintd rendelet tervezetek és szabalyzatok el6készitésében.
Elldtja a Szocialis Osztalyba érkez§ ligyiratok iktatdsat.
ElGkésziti és koordinalja a Szocialis- és Egészséglgyi Bizottsag uléseit, elkésziti jegyz6konyveit.

ElGkésziti az Esély a dijhatralékosokért Alapitvany elé keruld kérelmeket, elldtja az alapitvany adminisztrativ
feladatait (jegyz6konyv készités, meghivd).

Ellatja a szocidlis lakasok bérbeaddasaval kapcsolatos el6készit6 feladatokat.

Kozremikodik a kozgy(ilés munkajanak elGkészitésében, dontései végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatok
ellatasaban.

Feladatkorében gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvanossagra hozatalarél.

SEllatja a bizottsagi keretre benyujtott tamogatasi kérelmek dontésre torténd elékészitésével, valamint tdmogatas
nyujtdsa esetén a tamogatasi megallapodasok elkészitésével, tamogatasi elszamolasok ellen6rzésével,
elfogadasaval kapcsolatos feladatokat.

(2) Polgarmester feladat- és hataskorben eljarva el6késziti és végrehajtja az:

a)
b)

c)

Rendkiviili telepilési tamogatas,
Kozlekedési tanuldbérlet tamogatas,

Koztemetés,

megallapitasaval és felllvizsgdlataval kapcsolatos tgyeket.
(3) JegyzGi feladat- és hataskorben eljarva elGkésziti és végrehaijtja a:

a)
b)
c)

d)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény pénzbeli elldtds
Halmozottan hatranyos helyzetliek nyilvantartasa

Ovodaztatasi tamogatés

megallapitasaval és felllvizsgalataval kapcsolatos tgyeket.

(4) Jegyz6i feladat- és hataskorben eljarva a vizikozmi-szolgaltatasrol sz6l6 2011. évi CCIX. térvény 61/A. § (4) bekezdés
alapjan a védendé felhaszndldi korbe tartozds igazolasara a felhasznadld kérelmére igazolja, hogy a felhaszndlé
életvitelszer(ien tartdzkodik a kérelemben megjel6lt felhasznaldasi helyen.

(5) Szocialis és Egészségligyi Bizottsag hataskorében eljarva el6késziti és végrehajtja:

a)
b)

c)

Teleplilési tamogatas (lakhatdsi tdmogatas,, apoldsi tdmogatas
Onkormanyzati lakbértdmogatas

Bursa Hungarica Osztdndijpalyazat

megallapitasaval és felllvizsgalataval kapcsolatos tgyeket.

5 Beillesztette a 276/2017.(XL30.) 6nkormanyzati hatdrozat 4. pontja. Hatalyos 2017. december 1-t6l.
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(6) Az Osztaly létszama: 9 f6. Az Osztdly élén Igazgatdsag-vezet6 all, aki az Osztaly feladatainak szinvonalas ellatasarol

gondoskodik.

31-29. Human Osztaly

33.32. §

(1) Segiti a Human Bizottsdag munkajat.
(2) Az elfogadott munkaterv szerint, illetve a beérkez6 kérelmek alapjan az osztalyvezet6 a bizottsagi elnok egyeztetésével
gondoskodik a bizottsagi el6terjesztések elkészitésrdl.

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

feladatokat.

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

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Elkésziti az Onkormanyzat &ltal fenntartott kdznevelési intézmények Iétesitésével, fenntartdsaval,
megsziintetésével kapcsolatos kozgydlési dontéseket, kilonds tekintettel a mikodéshez,
fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

Az osztaly kozremUikodik a koznevelés-fejlesztési terv, intézkedési terv véleményezésében.
Kapcsolatot tart a kdznevelési szakértSkkel.

ElGkésziti az dvodai beiratast, az indithatd évodai csoportok szamara javaslatot tesz, figyelemmel a
varos egész terlletére.

Ellatja az Onkormanyzat altal fenntartott kdznevelési intézmények intézményvezet6i alldsainak
betdltésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az 6nkormanyzatok tarsulasaval, az intézmények 6sszevondsaval kapcsolatos teenddket.

Az intézményekrdl készitett legfontosabb adatokat, statisztikat, munkaterveket, intézményi
beszdmoldkat sszegy(ijti és elemzi.

Kézrem(kodik az ovoddk hazirendjének, Szervezeti és MUikddési Szabalyzatanak, pedagodgiai
programjanak ellenGrzésében.

Elldtja az intézmények elnevezésével kapcsolatos elGkészité feladatokat, valamint az intézményi
alapito okiratok moédositasaval 6sszefliggd teendbket.

Elldtja a Humdn Bizottsag kilonbozd kereteire beérkezett palydzatok elbirdlasdval kapcsolatos
el6készits feladatokat.

Nevelési évenként értékeli az Onkormanyzat altal fenntartott kdznevelési intézmények munkajat.

Kézrem(kodik a varos Kabitdszerligyi Egyeztet6 Férumanak koordindléi munkajaban,
palyazatirasban, elszamolasban.

Feladatkorében kapcsolatot tart a Szekszardi Tankerileti Kozponttal.

(5) Kozremdikodik az intézményekkel kapcsolatos jegyz&i hataskor gyakorlasaban:

a)
b)
c)
d)

e)

ElGkésziti az dvodai felvételekkel kapcsolatos kérelmeket.

El6késziti az dvodai felvételi Ggyekben hozott hatdrozatok ellen benydjtott jogorvoslati kérelmeket.
A kbznevelés informacids rendszere (KIR) felé adatot szolgaltat, jelentést készit.

A gyermekbalesetekrél 6sszesité jelentést készit.

Kozérdek( bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

(6) KozmiivelGdési, kozgylijteményi és miivészeti tevékenységekkel kapcsolatos helyi iranyitasi feladatok tekintetében:
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a) El6késziti a kozmlivel6dési és milivészeti intézmények létesitésével, fenntartasidval és
megsziintetésével kapcsolatos kozgydilési dontéseket.

b) Koézremiikédik a varos kozmlvel&dési koncepcidjanak, civil koncepcidjanak elkészitésében,
végrehajtasaban.

¢) Kapcsolatot tart a szakértSkkel és a Képzb- és Iparm(ivészeti Lektoratussal.

d) Kozrem(kodik a koézmlivelGdési intézmények mikodésének segitésében és torvényességének
vizsgalataban, ellen6rzésében, értékelésében.

e) Elldtja a kozmlivel6dési intézményvezetSi allas nyilvanos palyazat utjan torténé betoltésével
kapcsolatos feladatokat.

f)  Segiti a hivatdsos és amat6r muivészeket, miivészeti csoportokat, sziikség esetén kozremikodik a
varosi kulturalis rendezvények lebonyolitasaban.

g) Kapcsolatot tart a kulturalis és civil szervezetekkel, mlvel6d6 kézosségekkel. Felkérésre részt vesz a
munkajuk értékelésében és ellenérzésében..

h) Kozrem(ikodik a Szekszdrd Varos Aranykonyvének Szerkeszt6 Bizottsdga munkajanak
koordinalasaban.

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

a) Kozrem(ikodik a varosi sporttevékenység Osszehangolasaban, valamint a helyi testnevelési és
sportfeladatok meghatarozasaban.
b) Segiti a véros teriletén miikodd testnevelési, didk- és szabadid@sport, valamint természetjard
szervezetek, sportegyesiiletek, sportkorok tevékenységét.
c) Segiti a varos teriletén m(ikodé didksport, valamint a sportagi szakszovetségek miikodését.
d) Evente elkésziti a varosi sportra vonatkozd versenynaptart és szabadidés programok tervét,
figyelemmel kiséri és igazolja a koltségvetési rendeletben e célra biztositott keret felhasznalasat.
e) Kapcsolatot tart a tdmogatdkkal.
f) Részt vesz a sportesemények megszervezésében és sziikség szerint a koordinalasaban.
g) Ellatja a sport informacids adatszolgaltatassal 6sszefliggé varosi feladatokat.
h) K6zrem(ikodik a sportkoncepcio kidolgozdsaban, megvaldsuldsaban.
i) Kapcsolatot tart a sportszervezetekkel, felkérésre részt vesz munkajuk értékelésében és
ellenérzésében.

(8) Ifjusagi Ugyekkel kapcsolatos feladatai:

a) Koordinalja a telepilésen éI6 és tanuld gyermekek és fiatalok érdekében végzett munkat.
b) Segiti és koordindlja a varosban m(ikod6 didkénkormanyzatokat, valamint a Szekszardi Ifjusagi
Onkormanyzat munkajat,
c) Segiti és koordindlja a Szekszardi Ifjusagi Erdekegyeztetd Forum munkdjat,
d) Segiti és ellendrzi a gyermek- és ifjlisagi, ezen belll a didk érdekképviseleti és érdekvédelmi
jogositvanyok megvaldsulasat.
e) Kozrem(ikodik az ifjusagi koncepciod kidolgozédsaban, megvaldsulasaban.
f) Segitséget nyujt az iskolabdl kimaradd tankotelesek mas — képességeiknek, lehet6ségiiknek megfelels
—intézményben torténd elhelyezésében.
g) Allandé kapcsolatot tart fenn az ifjlsagi szervezetekkel.
(9) Tarsulassal kapcsolatos feladatai:

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

b) Kozremikodik a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulds munkajanak elSkészitésével,
végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

c) Gondoskodik a tarsuldsi tandcsi meghivok és el6terjesztések kiklldésérdl, az tlések jegyz6kdnyveinek
elkészitésér6l, megGrzésérdl, a hatarozatoknak és a jegyz6konyvi kivonatoknak az érdekeltek részére
torténd megkuldésérdl.

d) Vizsgalja a kozgylilési, tarsuldsi tanacsi elGterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a hatarozatok
végrehajtasat és az azokra leadott jelentéseket, a torvényesség, tovabba a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatban el&irt kévetelmények szempontjabdl.

36
49elot



(10) Feladatkorében gondoskodik a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalardl.

(11) Ell4tja a Szekszardi Telepiilési Ertéktdr Bizottsag titkarsagi feladatait.

(12) Ellatja a bizottsagi keretre benyujtott tamogatasi kérelmek dontésre torténs elGkészitésével, valamint tamogatas
nyUjtasa esetén a tdmogatasi megallapodasok elkészitésével, tamogatasi elszamolasok ellenérzésével, elfogadasaval
kapcsolatos feladatokat.

(13)® Az Osztaly létszama: 5 f6.

32.30. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag

34.33. 8§

(1) A Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag létszama 66-80 f6.
(2) Az Igazgatdsagon belil az alabbi szervezeti egységek mikodnek:

a) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly
1. Zoldfelllet-karbantarté Csoport,
2. Kozfoglalkoztatdsi Csoport,
3. Festd Csoport,
4. Koztisztasagi Csoport,
5. Karbantartasi Csoport.
b) Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly,
c) Stratégiai Tervezési Osztaly.

(4) AVarosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag feladatai kiiléndsen:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Az Igazgatdsag feladata a varosstratégia elGkészitése, a fejlesztések és beruhazasok rendszerbe szervezése, a
varosfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellenGrzése, a sziikséges intézkedések kidolgozdsa az
igazgatdsaghoz tartozé osztalyok kdzremuiikddésével.

Varoslizemeltetési tevékenysége soran ellatja a varosiizemeltetéssel és fenntartdssal kapcsolatos dnkormanyzati
kotelez6 és o©nként vallalt feladatok elvégzését és elvégeztetését a Kozgylilés altal évente elfogadott
koltségvetésben biztositott elSiranyzatok felhasznalasaval.

Szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, varosstratégia kialakitasaért, megvaldsitasaért felelés vezetdk, képvisel6k
és a Kozgylilés bizottsagai kozott.

Kézrem(kodik a varoslizemeltetéssel, a kozlekedéssel, a kommunalis, vizligyi, energialigyi igazgatassal kapcsolatos
feladatok ellatdsaban, tovabba ellatja a Jegyzd, Polgdrmester hataskorébe utalt, az igazgatdsag feladatkorébe
tartozé feladatokat.

Kozgy(lési jovahagydsra elGkésziti a tomegkozlekedéssel kapcsolatban a menetrendvaltozdsokat, a
tomegkozlekedési jaratok uUtvonalat és megalldhelyeit, részt vesz a helyi tomegkozlekedés kialakitdsanak,
vdltoztatasanak el6készitésében.

Az elfogadott munkaterv szerint elkésziti az igazgatdsaghoz tartozd Gazdasagi és Pénzligyi Bizottsag, valamint
kozgylilési elGterjesztéseket.

Elldtja a TakarNet haldzat adatainak lekérdezésével és — az ezzel Gsszefligg6 — nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

33.31.Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

35.34.§

(1) Az Osztaly ellatja a:

a)

b)

c)

varosiizemeltetéssel és fenntartassal kapcsolatos feladatai sordn elvégzi a szlkséges muszaki ellenéri
tevékenységet,

a koztisztasaggal 6sszefligg feladatokat, kiilondsen a varos kozterileteinek kézi takaritdsat,

kozlekedésiigyi feladatokat (Utigazgatasi, kozlekedés-szervezési, Utellendri, UtfelligyelGi tevékenységet),

6 Atszamozta a 276/2017.(X1.30.) onkormanyzati hatarozat 5. pontja. Hatalyos 2017. december 1-t61.
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o)
p)
a)
r

s)

t)

u)

v)

w)

vizligyi hataskoroket (vizugyi igazgatasi tevékenység),

varosuzemeltetési tevékenységgel Gsszefliggs, kotelezGen elbirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

varositizemeltetési feladatkorrel 6sszefligg6 bizottsagi hataskorokbe tartozo hatdsagi és egyéb ligyekben a dontés
el6készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek donté tobbsége a Gazdasagi és Pénzigyi Bizottsag tevékenységi
korét érinti,

varosizemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladatokat,

onkormanyzat kezelésében lévé utak-, hidak és a sajat hasznalatu utak igazgatasat,
o6nkormanyzati kezelésben 1évé utak-, hidak kdzlekedés- forgalomtechnikai feladatait,
helyi vizrendezési és vizkar-elharitasi feladatokat, az ar- és belviz elleni védekezést,

az Onkormanyzat fenntartadsdban és mikddtetésében allé intézmények esetében karbantartdsi és fejlesztési
feladatokat;

a fékertészi feladatokat,
onkormanyzati tulajdonu kozteriletek alatti esetleges Ureg, pinceleszakadasok megszlintetését,

nem O6nkormanyzati beruhazasok kapcsan felmerilé kiadmanyozasi jogkorébe tartozo kozlekedésiigyi és vizligyi
feladatokat. E tekintetben folyamatosan figyelemmel kiséri és a sziikséges mértékben kozremikodik azok
megvaldsitasaban, valamint részt vesz a beruhazasok atadas-atvételében.

kozhasznu és kozcéli munkasok munkaszervezési teenddit,

a beruhazasok éves koltségvetési tervezetének elkészitésével kapcsolatos teendéket,
agazati beruhazasi programok elSkészitését,

kdzmdifejlesztési tervek 6sszehangolasat,

elfogadott koltségvetésben biztositott elGirdnyzatok felhaszndldsaval a beruhazasok lebonyolitdsat az
onkormanyzati intézmények, a hatdsagi kotelezések, az ut- és kozmiifejlesztések, a partfal - veszély elharitas és
tamfalépitések, a vizrendezések, a kozvilagitas és hirkozlés, az informatika, valamint a kérnyezetvédelmi alap
tekintetében. Ezzel kapcsolatban elvégzi a sziikséges mdszaki ellendri tevékenységet, valamint a Kozgydlés részére
negyedévente tajékoztatot készit az elGiranyzatok felhasznalasarol.

tevékenységi korével 6sszefliggd, kotelezGen elSirt nyilvantartdsok vezetését és eleget tesz az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

beruhazasi feladatkorrel 6sszefligg6 bizottsagi hataskorokbe tartozéd ligyekben a dontés elGkészitési, végrehajtasi
feladatokat, melyek donts tobbsége a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag tevékenységi korét érinti,

energetikusi feladatokat, melyen belil elvégzi a:

wa) panelprogram lebonyolitasat,
lizemeltetését és ellendrzését,
wc) onkormanyzati, hirkdzlési adatatviteli rendszer fejlesztését,
wd) villamos energia liberalizaciéjabol adodé feladatokat,
we) intézmények energiagazdalkodasanak segitését,
wf) varos teriletén |évé kozmlifejlesztési tevékenység 6sszehangoldsat, valamint a kozm(iszolgéltatdkkal
torténd kapcsolattartast.
wg) varos energiafejlesztési és hirkozlési hdaldzat fejlesztési programjanak kidolgozasaban és
végrehajtasaban torténé kdozrem(ikodést.
a VIR (Virtualis Interaktiv Ingatlannyilvantartdsi Rendszer) és térinformatikai rendszer fejlesztésének folyamatos
biztositasa, lizemeltetési szerz6dés ellendrzéseket.

(2)7 Kiadmanyozasi jogkérben az osztaly eljar:

7 Médositotta a 276/2017.(X1.30.) énkormanyzati hatérozat 5. pontja. Hatélyos 2017. december 1-t61.
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a) viz-, szennyviz-, csapadékviz halozatok létesitésével kapcsolatos kezel6i hozzajarulasok megadasaban.

b) kozutkezel6i engedélyek, hozzajaruldsok, behajtasi engedélyek megadasaban.

(3) Eljar a varosiizemeltetési tevékenységgel osszefliggd kérelmekben és Gigyekben.
(4) Kézrem(ikodik tovabba a:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

varosiizemeltetés feladatkorét érint6, valamint az ut- és kozmdiberuhazasokkal kapcsolatos palyazati és
kdzbeszerzési el6készité munkdk elvégzésében és szlikség szerint ellatja azok lebonyolitasat. Ennek sordan mdszaki
ellenGri tevékenységet végez,

bizottsagok és a kozgyllés munkajanak el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos varosiizemeltetési szakmai
feladatok ellatasaban,

varosizemeltetés hataskorét érintd rendelet-tervezetek és szabalyzatok el6készitésében, melynek soran szorosan
egyuttmUikodik a Jogi Igazgatdsaggal,

kézmunkaprogram  palyadzatok  elkészitésében és lebonyolitdsdban,  kozfoglalkoztatdas  keretében
foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

agazati beruhdazasi programok elGkészitésében,
koézmilifejlesztési tevékenységek 6sszehangoldsaban,

koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok betartasanak ellenérzésében.

(5) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon beliil miikédik a Zéldfeliilet-karbantarté Csoport, mely a csoportvezeték
iranyitasa alatt all. A Zéldfelilet- karbantarté Csoport feladata kiilonésen:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

9)
h)

parkgondozas,

kozterlleten lévé fak cserjék metszése, nyesése,

vizelvezetdk, arkok kaszalasa,

gyomirtas,

padok karbantartasa,

jatszoterek karbantartasa,

a varos zoldfellleteinek rendszeres gondozasa,

kozterileti viragagyak szezonalis belltetése, rendszeres gondozasa,

kozterileti lombgy(ijtés, az 6sszegyUjtott lomb elszallitasa,

(6) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon beliil m(ikddik a Kdzfoglalkoztatasi Csoport, mely a csoportvezeté-iranyitasa
alatt all. A Kozfoglalkoztatasi Csoport feladata kilondsen:

a)

b)

a Munkaligyi Kdzpont altal kdzvetitett kdzfoglalkoztatott munkavallaldk tevékenységének koordinalasa,

segitik az 6nkormanyzati allandé csoportok munkdjat a zoldfelllet karbantartdsi és koztisztasagi feladatok
elldtasdban.

(7) A Viérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztélyon beliil mikodik a Fest Csoport, mely a csoportvezetd iranyitdsa alatt 4ll.
A Fest6 Csoport feladata kilonosen:

a)
b)

(8)

a)

az Onkormaényzat és intézményei épiileteiben festési, mazoldsi feladatok végzése,
bontasi, kisebb kémlives, hideg és meleg burkoldsi munkalatok végzése.

A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon beliil miikédik a Koztisztasagi Csoport, mely a csoportvezetd
irdnyitdsa alatt 4ll. A Koztisztasagi Csoport feladata kiilondsen:

a kozterlleteken talalhaté szemétgytijté kelyhek Uritése napi rendszerességgel,
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b)
c)

d)

e)
©9)

b)

a koztisztasaggal 6sszefliggb feladatokat, kiilondsen a varos kozterileteinek kézi és gépi takaritasa,

az Onkormanyzat kezelésében 1évé jardak, kerékparutak, 1épcsék, buszvardk, orvosi rendelk kdrnyezetének kézi
és gépi sikossagmentesitése,

a koztisztasagi, sikossagmentesitési és zoldfeliilet gondozasi feladatok ellatasahoz szlikséges gépjarmivek,
géppark folyamatos lizemeltetéséhez sziikséges karbantartasi, javitasi feladatok ellatasa,

a gép-, és gépjarmipark miikodtetéséhez sziikséges jogositvanyok, engedélyek beszerzésének biztositasa.

A Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon beliil m(ikédik a Karbantartasi Csoport, mely a csoportvezets
irdnyitasa alatt all. A Karbantartasi Csoport feladata kiilonésen:

mazold, asztalos stb.) munkainak elvégzése,

Szakképzettséget nem igényl6 4dltalanos karbantartdi feladatok, valamint az épuletgépészeti eszkozok,
berendezések és haldzatok (viz- és csatornahaldzat, elektromos hdéldzat, flités, meleg viz ellatas, stb.)
Uzemeltetését, illetve sziikség szerinti javitasat, karbantartasat foglalja magaba

{8} (10) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekd adatok nyilvanossagra hozatalarél.

{9} (11) Az Osztaly létszama: 46 51 f6. Az Osztaly élén igazgatésag-vezetd osztalyvezetd all, aki az Osztaly feladatainak
szinvonalas ellatasardl gondoskodik.”

34.32. Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly

36.35. 8§

(1) Az Osztaly feladatai kiilénosen:

a)

b)

c)

K6zut nem kozlekedési célu igénybevételéhez kezelSi hozzajarulas kiadasa,

A kozterilet jogszer( haszndlataval, a kozterileten folytatott engedélyhez, illetve UtkezelGi hozzdajarulashoz kotott
tevékenység szabalyszerliségének ellenérzése,

A kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly 4dltal tiltott tevékenységek megel6zése,
megakaddlyozasa, megszoritdsa, megsziintetése, illetve szankcionalasa.

(2) Az Osztaly kézrem(kodik:

a)

b)

kozterilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében kozrend, kozbiztonsag védelmében,

a varosszépitd, ,Szépitsiik egyutt Szekszardot” program lebonyolitdsaban

(3) Az Osztaly elltja:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

a vasarok, piacok, m(ikodtetésével, kapcsolatos feladatokat, el6késziti az ehhez szikséges Onkormdanyzati
dontéseket,

kozterilet felligyeleti tevékenységet az 1999. évi LXIII. torvény, a helyszini birsagolassal kapcsolatos feladatokat a
2012. évi ll. tdrvény és a 15/2016. (V. 2.) 6nkormanyzati rendelet alapjan,

dontésre el6késziti a Kozgy(ilés hataskorébe tartozo dij megallapitasra vonatkozo elGterjesztéseket,

tevékenységi korével Osszefliggd, kotelezGen elGirt nyilvantartasok vezetését és eleget tesz az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

polgarvédelemmel kapcsolatos feladatokat, melynek soran szoros kapcsolatos tart fenn a Katasztréfavédelmi
lgazgatdsaggal,

koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok betartasanak ellenérzésében,

kornyezetvédelmi feladatokat, melyen beliil elvégzi a:
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ga) levegGtisztasag védelmével kapcsolatos teendéket,

gb) utdlagos szennyvizrakotéssel kapcsolatos teendéket,

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

gd) kérnyezetvédelmi szakmai kérdésekben az 6nkormanyzat képviseletét.

h) a bel- és kiilteriileti ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos teenddéket,

i)  bel- és kllterlleti ingatlanok értékesitésével kapcsolatos teendéket,

j)  atelek-kiegészitések lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a szerz6dések megkotésérdl,
k) az allategészségligyi és ebrendészeti feladatokat,

I)  amezei 6rszolgalattal kapcsolatos feladatokat.

m) a szUunyog —s galambgyéritéssel tovabba a ragcsaldmentesitéssel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.
n) az onkormanyzatnak a hulladékgazdalkodashoz kapcsolodo feladatait,

o) a kornyezetvédelemhez kapcsol6dd 6nkormanyzati palyazatok (pl. rajzpalyazat gyerekeknek, szennyviz szippantasi
tamogatas, klimavédelmi alap) lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

(4) Szekszard Megyei Jogu Varos JegyzGje hataskorében eljarva a mezé- és erdégazdasagi foldek forgalmardl sz6l6 2013. évi
CXXII. torvénnyel osszefligg6 egyes rendelkezésekrdl és atmeneti szabalyokrol sz6lé 2013. évi CCXII. térvény 102. §-a alapjan
a helyi foldbizottsagrol és annak tagjairdl nyilvantartast vezet.

(5) Kiadmanyozasi jogkorben az osztély eljar:
a) kozterilet-hasznalati engedélyek kiadasaban.

(6) Dontésre el6késziti a:
a) kozteriilet-hasznalat targyaban érkezett kérelmeket

b) rabizott ligyekben az 8nkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanok, ingatlanrészek hasznositasaval vagy
értékesitésével kapcsolatos el6terjesztéseket.

(7) Az Osztaly kozrem(kodik:
a) A kozbeszerzési referens dltal elkészitendd Gnkormanyzat éves beszerzéseivel kapcsolatos tervezési és éves
statisztikai 6sszegzési feladatok elvégzésében,
b) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly hatdskdrében tett intézkedések, elSirdsok végrehajtasanak
ellenérzésében.

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

(9) Az Osztaly létszama: 17 f6.

33. Stratégiai Tervezési Osztaly
36. &

(1) Az Osztély feladatai kilonosen:

a) A Hivatal vezetése stratégiai jellegli dontéseinek el6készitése, tanacsadas.
b) Egylttmikodik a Hivatal érintett osztalyaival a stratégiai dontések el6készitése kapcsan,
c) Hazai és Eurdpai Unids padlyazati lehetSségek feltérképezése, a palyazatok elGkészitése, palyazatiras,
lemenedzselése, utankovetése.
d) Integrdlt Terlleti Program végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasa:
1. a program végrehajtasa vonatkozdsaban napi szintl kapcsolatot tart a Nemzetgazdasagi Minisztérium RFP
HAT (a tovabbiakban: IH) megbizasabdl eljaré személyekkel, a TOP kedvezményezettekkel és a Magyar
Allamkincstarral,
2. véleményezi az IH dltal megkuldott felhivast,
3. adatot szolgdltat az IH-nak a tobbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret Osszedllitdsdhoz, az éves
fejlesztési keretet véleményezi,

41
49elot



4. éves munkatervet készit,
5. beszamoldt készit és megkuldi az irdnyitd hatdsagnak a tobbéves nemzeti keret, az éves fejlesztési keret és az
éves munkaterv megvaldsitasaban tortént elérehaladasrél; az egyes felhivasok elérehaladasardl és a szlikséges
intézkedésekre vonatkozo javaslatokrol,
6. koordinadlja az ITP keretében megvaldsulo fejlesztések szakmai, miszaki, pénziigyi tervezést-elGkészitést,
7. koordindlja a végrehajtast (soft tevékenységek és az infrastrukturdlis beavatkozdsok, kivitelezés
koordinacidja),
8. elvégzi a programvégrehajtas folyamatos monitoringjat, kezdeményezi az IH-ndl a program sziikséges
maodositasat,
9. sziikség esetén kozrem(ikodik az operativ program végrehajtasat érinté ellenérzésekben.

e) varosmarketing tevékenység,

f) egységes szemléletli PR megjelenés koordinalasa,

g) szakmai konferencidk koordinalasa,

h) a varos regiondlis szerepének erésitése,

i) turisztikai feladatokban kozrem(kodés,

j) gazdasagszervezési feladatok koordinalasa,

k) vallalkozasokkal kapcsolattartas,

I) szakmai és gazdaséagi kamarakkal kapcsolattartas,

m) helyi gazdasagi informacidk begydijtése, gazdasagi elemzések,

n) tertletfejlesztési, térségi feladatok,

o) telepulés arculatat befolyasold gazdasagi fejlesztések tekintetében a fGépitésszel egyeztetés.

(2) Az Osztély létszama: 9 f6.

35.34. Gondnoksag
38.37. 8§

(2) A polgarmester kdzvetlen iranyitasa alatt m(ikddik a Gondnoksag, mely ellatja a Hivatal miikodéséhez kapcsolodd alabbi
gondnoksagi feladatokat:

a) Anyag és targyi eszk6z raktar mikodtetése,

b) A Hivatal részére targyi eszkdz, nyomtatvdany, irodaszer, tisztitdszer és egyéb anyag beszerzése, ellatas,
bizonylatolas,

c) Anyagkonyvelés,

d) Selejtezés, leltarozas,

e) Hivatali kiildemények postazasa,

f)  Kozgytilési anyagok, hivatali kiildemények futarszolgdlati kézbesitése,
g) Telefonkdzpont miikodtetése,

h) Portaszolgalat biztositasa,

i)  Fénymasolas,

j)  Hivatali, dnkormanyzati gépjarmiivek szabalyzat szerinti lzemeltetése,
k) Karbantartasi feladatok ellatasa,

I)  Udvarosi feladatok ellatasa,

m) Valasztasok technikai hatterének biztositasa.

(3) A Gondnokségot a vezet6 gondnok vezeti.
(4) A Gondnoksag létszama 16-9 6.
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36. 35. FGépitész
39.38. 8§

(1) Kozvetlenil a Jegyz6 ala tartozik a f6épitész, melynek feladatai kiilonosen az alabbiak:
1. A f6épitészi tevékenységrdl sz6l6 190/20009. (IX. 15.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

a)

b)

c)

d)

f)

az allami féépitészi hataskorében eljaré févarosi és megyei kormanyhivatallal és az
érintett Onkormanyzatok féépitészeivel egyuttmikddve el8segiti az illetékességi
terlletét érint6 teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek 06sszhangjanak
kialakitasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdzok hatdlyosulasat, tapasztalatairdl
évente tajékoztatast ad, és négyévente Osszefoglald jelentést készit a kozgylilés
részére,

kdzrem(ikodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl szé16 torvényben foglaltakkal, valamint
a kulturdlis orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl szolé miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,

szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitasat,

kozrem(ikodik a terlletrendezési tervek és a telepllésrendezési eszkdzok
nyilvantartasara, a szabalyozdsokon alapulé adatszolgaltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmeril6 koltség megallapitdsara vonatkozé helyi szabalyok
el6készitésében,

részt vesz — szilkség szerint adatok szolgaltatasaval — az illetékességi teriiletére
vonatkozé terileti és teleptlési informaciés rendszerek kialakitadsaban és
mukodtetésében,

vezeti a helyi 6nkormdnyzati tervtandcsot,

gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasdnak vezetésérdl, és abbdl adatokat
szolgaltat az allami fGépitésznek.

koézrem(ikédik az Onkormanyzat Etv.-ben meghatdrozott épitésiigyi feladatainak az
ellatasaban.

elldtja a telepllési ©Onkormanyzat telepilésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabdlyzatanak, telepilési arculati kézikbnyvének és telepiilésképi rendeletének
elkészitésével, felllvizsgalatdval 0Osszefliggd a fGépitészi tevékenységrél szélo
190/2009. (IX. 15.) Korm. rendeletben meghatérozott feladatokat.

37. Egyéb feladatai:
el6késziti az emléktablak és a kozterileti mualkotasok pdlyaztatdsaval, elhelyezésével,
athelyezésével, kialakitasaval kapcsolatos dontéseket,

kozrem(ikodik a varosfejlesztési stratégiai programok, palyazatok elkészitésében,
egyeztetésében,

el6késziti a vallalkozéi palydzatok benyujtasahoz szilkséges 6nkormanyzati nyilatkozatokat,

részt vesz a kozterek, kozteruletek, zoldfeluletek kialakitasaval kapcsolatos tervezési és
Uzemeltetési feladatok elGkészitésében, egyeztetésében,

szakmai szempontbdl véleményezi a telek-kiegészitésekkel, ingatlan-értékesitésekkel, ingatlan-
vasarldssal kapcsolatos ligyeket, bizottsagi elGterjesztéseket.

teleptilésképi véleményezési és bejelentési eljarasokban dontés el6készit6 feladatokat lat el.
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(2) A fGépitész munkajat a jogszabalyoknak, a PH SZMSZ-nek, belsé szabalyzatoknak, utasitasoknak és munkakari leirdsdban
foglaltaknak megfelelGen végzi.

(3) A fGépitész felelGs a feladatkorébe tartozd munkdk szakszer(i és hataridében térténd elvégzéséért, feladatkorében az
allampolgarok gyors, kozérthets tdjékoztatasaért, a Hivatal szervezeti egységeivel torténé hatékony egytttmiikodés
biztositasaért.

V. Fejezet

A hivatal miikodése

37. 36. Altalanos rendelkezések
40. 39. §

(1) A Hivatal m(ikodését a jogszabalyok, az ezekre épil6 PH SZMSZ, a belsé szabalyzatok, valamint a Kozgydilés és a
Polgarmester dontései, tovabba a Jegyz$ utasitasai hatarozzak meg.

(2) Az lgy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasai szerint eljarni, figyelembe véve a kdzszolgalati tisztviselSkrdl szold
2011. évi CXCIX. torvénynek e targykorben szabdlyozott rendelkezéseit.

38.37. Munkarend és ugyfélfogadas
41.40. 8§

1) A Hivatal dolgozéinak altaldnos munkarendje:

hétfétél-csutortokig: 8.00- 16.30 dra kozott
pénteken: 8.00-14.00 éraig tart
Az ebédsziinet a munkaidén beliil napi 30 perc, mely 12.00 és 13.00 éra k6z6tt vehetd igénybe.
2) A Hivatal Igazgatdsagain, az Ugyfélfogadasi rendje:

a) hétfén és szerdan 8.00 — 16.30 6raig tart.

b) Az Anyakonyvi Osztalyon belll miikodé anyakonyvi Ugyintézés soran a halaleset bejelentésének fogadasa minden
nap 8.00 — 10,00 6ra kozott torténik.

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

d) Ajegyz6 lUgyfélfogadasi rendje a kbvetkez6:

szerdanként 10.00 — 12.00 6raig tart
e) A polgarmester minden hdonap utolsé el6tti cstitortokén 16-18 éraig

f) Az alpolgdrmester minden hénap utolsé el6tti csitortokén 16-18 oraig

?3) A Hivatal dolgozdinak a jegyz6 utasitasara a telepiilési képvisel6ket soron kiviil, barmikor munkaidében, az
onkormanyzat intézményeinek vezetdit tgyfélfogadasi id6n kivil is — lehetdleg elére egyeztetett id6pontban — fogadni
kell.

4) A kozterilet-felligyelSk feladatukat valtozé munkaidében, valtozé munkateriileten, vezénylés szerint hétvégeken
a pihend és linnepnapokon is végzik. A kozterllet-feligyel6k feladatelldtdsa érdekében munkaidékeret kerdl
megallapitasra.

39. 38. A postabontas, iktatas rendje

42.41. §

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

(2) A felbontott postat Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzatdhoz cimzett killdemény esetén a polgérmester,
Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldhoz, Jegyz6jéhez cimzett kiildemény esetén a jegyz6, Szekszard
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala valamely konkrét szervezeti egységéhez cimzett kiildemény esetén az adott
szervezeti egység vezetGje szignalja. A polgarmester és a jegyz6 a felbontott postat a szervezeti egység megjelolésével
szignalja. A szervezeti egységek vezetGi az atvett iratokat ligyintézGre szignaljak.
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(3) A Hivatalnal az iratkezelési feladatok ellatdsa — a szervezeti tagozdddsnak, valamint az iratforgalomnak megfelel6en —
osztott iratkezelési szervezetben torténik.

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

40. 39. A kiadmanyozas rendje
43.42. §

Kuls6 szervhez vagy személyhez kildend6 iratot kiadmanyként csak a Hivatal kiadmanyozasi rendjérdl szélo
szabdlyzatban meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

41. 40. Bélyegz6hasznalat, nyilvantartas
43. §

(1) A ,,Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzata”, illetéleg a ,,Szekszard Megyei Jogu Véros Polgdrmestere”, a ,,Szekszard
Megyei Jogu Varos Alpolgdrmestere”, a ,Szekszard Megyei Jogu Varos JegyzGje”, a ,Szekszard Megyei Jogu Varos
Aljegyzéje” felirati korbélyegz6k hasznalatara a polgarmester, illet6leg az alpolgarmester, a jegyz8, az aljegyz6k
jogosultak.

(2) A Hivatal szervezeti egységei a ,Polgdrmesteri Hivatal Szekszard”, korbélyegz6t hasznalnak a kiadmanyozasra vonatkozd
szabalyok szerint.

(3) A Hivatal anyakonyvvezetdi az ,ANYAKONYVVEZETO Szekszard” feliratt sorszammal elltott korbélyegz6t a nyilvantartas
szerint hasznalhatjak.

(4) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz&krél, érvényes alairds-bélyegz6krél és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus
aladirasokral és érvényességi ids feltlintetésével a Gazdasagi Igazgatdsag nyilvantartast vezet.

42.41. Munkaértekezletekrendje
45.44. §

(1) A jegyz6 hetente egyszer, keddi napon munkaértekezletet tart, amelyen a polgarmester, alpolgdrmester, az aljegyzék,
az igazgatodsag vezetbk, osztalyvezetSk vesznek részt.

(2) Az igazgatdsag vezetSk, az osztalyvezet6k az igazgatdsag, az osztaly dolgozdi részére sziikség szerint tartanak
munkamegbeszélést.

-43. 42. A helyettesités rendje

46-:45. §

(1) Az lgazgatdsag vezetbjét, az osztalyvezetSket a Jegyz6 altal munkakori leirdsban leirtak szerint és abban meghatédrozott
személy helyettesiti.

(2) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakari leirdsukban leirtak szerint helyettesitik egymast.
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VI. Fejezet
KoztisztviselGi vagyonnyilatkozat
47.46. §

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. torvény 4. §. a) pontjaban meghatarozottak

alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok a kovetkez6k:

Kotelezettséget megallapitd
jogszabalyhely

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

3.§ (1) bek. b) pont

3. § (1) bek. b) pont

3.§ (1) bek. b) pont

4. §(1) bek. b) pont

4. §(1) bek. b) pont
4. §(1) bek. b) pont
3. 8§ (1) bek. b) pont

3.§(1) bek. b

-

pont
3.§ (1) bek.. b) pont

3. § (1) bek. b) pont

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

3. § (1) bek. b) pont

Munkakor

Jegyz6, Aljegyz6k
Gazdasagi Igazgatdsag vezetGije
Jogi és Hatosagi Igazgatdsag vezetGje

Varosfejlesztési és Uzemeltetési
Igazgatdsag vezetGje

Varosigazgatdsi és Rendészeti Osztaly
vezetGje

Véarosfejlesztési és Uzemeltetési
Osztaly

TOP értékel6

Jogi Osztaly vezetdje
Stratégiai Tervezési Osztaly vezetGije
Pénziigyi Osztaly vezetGje
Szamviteli Osztaly vezetéje

kertész

referens
utigyi referens
beruhazasi tgyintézé
miszaki ellenér
energetikus
kornyezetvédelmi referens

kornyezetvédelmi és koztisztasagi
referens

vezetd gondnok

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

évenként

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
gyakorisaga
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3. § (1) bek. b) pont

w

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

3. § (1) bek. c) pont

w

. § (1) bek. c) pont
3. § (1) bek. c) pont
3. § (1) bek. c) pont
3. § (1) bek. c) pont
3. § (1) bek. c) pont

3. § (1) bek. c) pont

w

. § (1) bek. c) pont
3. § (1) bek. c) pont
3. § (1) bek. c) pont

3. § (1) bek. c) pont

4. §(1) bek. a) pont

3. § (1) bek. a) pont

3.8 (2) bek. d) pont

3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont
3. § (1) bek. a) pont

3. § (1) bek. a) pont

belsé ellendr

kdzbeszerzési referens
palyazati referens
projektmenedzser
Adé Osztaly vezetéje
adodigyi Ugyintézé
pénztaros
koltségvetési és pénziigyi Ugyintézé
szamviteli ligyintézé
koltségvetési és szamviteli ligyintézé
intézményi gazdasagi Ugyintéz6
pénzigyi munkatars
|étszam-és bérlgyintézé
Human Osztaly vezetbje
oktatasi (human) referens
sport és ifjusagi referens

kézmvel&dési és civil kapcsolatok
referense

Igazgatdsi Osztdly vezetdje

Anyakdnyvi Osztaly vezetdje

kabinetvezetd

hatdsagi ligyintézé
igazgatasi ligyintézé
Ugyfélszolgalati Ggyintéz6
anyakonyvvezetd
szocialis igazgatasi Ugyintéz6
Humanszolgaltatasi Igazgatdsag vezetd

fGépitész

évenként

évenként

évenként

évenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

Otévenként

otévenként

Otévenként

otévenként

Otévenként

kétévenként

Otévenként
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3. § (1) bek. a) pont épitési osztilyvezetd kétévenként

3. § (1) bek. a) pont épités-igazgatasi lgyintézd Otévenként

3. § (1) bek. a) pont kozterllet-hasznalati ligyintézé otévenként

3. § (1) bek. a) pont kozterllet-felligyel8 Otévenként

3. § (1) bek. a) pont kozteriilet-feliigyeld és kozbiztonsagi otévenként
referens

3. § (1) bek. a) pont
kozigazgatasi hatdsagi ligyben

javaslattételre jogosult referens otévenként

3. §(2) bek. d) pont Informatikai Osztélyvezetd kétévenként

3. §(2) bek. d) pont Onkormanyzati Osztalyvezets kétévenként

3. § (2) bek. d) pont Ugyviteli Osztalyvezet6 kétévenként
VII. Fejezet

Belsé ellendrzés
48.47. §

(1) A belsé ellen&rzési tevékenység kdzszolgélati jogviszonyban foglalkoztatott 2 f6 belsé ellenér utjan kertil ellatasra A bels6é

ellenérzést végzbk tevékenységiket a koltségvetési szerv vezetSjének kozvetleniil alarendelve végzik.

(2) A belsé ellendr belsé ellenérzést végezhet:

a) a feladat ellatasi szerz6dés alapjan, a bels6 ellenérzési feladat ellatast igényelt dnkormdanyzatok, illetve az
irdnyitasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) a feladat ellatasi szerz6dés alapjan, a belsé ellendrzési feladat ellatast igényelt dnkormanyzatok, illetve a
tarsuldsaik irdnyitasa, felligyelete ala tartozd koltségvetési szerv haszndlatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti
vagyonnal valé gazdalkodds tekintetében,

c) a feladat ellatasi szerz6dés alapjan, a bels6 ellendrzési feladat ellatast igényelt 6nkormanyzatok altal nyujtott
koltségvetési tdmogatasok felhaszndaldsaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d) a feladat elldtasi szerz6dés alapjan, a belsé ellendrzési feladat ellatast igényelt 6nkormanyzatok irdnyitasa ala
tartozé barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikédésérdl sz61é6 2009. évi CXXII. torvény
1. § a) pontjaban meghatarozott kdztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasagnal.

(3) A belsé ellenér elldtja a telepilési nemzetiségi nkormanyzatok belsé ellenérzési feladatait.

(4) A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében informacidkat gy(ijt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és
tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezet6je szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott
jelentGs kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezet6jét azonnal tajékoztatja.

(5) A belsé ellenérzést végzk feladatai:

a)

b)

c)

d)
€)

elemzi, vizsgdlja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allé erGforrasokkal valé gazddlkoddst, a vagyon megovasat és gyarapitdsat,
valamint az elszamolasok megfelelGségét, a beszamoldk valddisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
kockdazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megelGzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében; mindezt ellenérzési jelentés formajaban teszi
meg;

nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenGrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

szlikség szerint lefolytatja a kovetkez$ vizsgalat tipusok valamelyikét: szabalyszerlségi ellen6rzés, pénziigyi
ellendrzés, rendszerellendrzés, teljesitmény-ellenérzés, informatikai ellenérzés.

minden ellenérzésre ellenGrzési programot dolgoz ki, melyet a megbizdlevelével egyltt atad az ellenérzott
szervnek;
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g) azellendrzések lefolytatdsat kbveten megfogalmazott ajanlasait és megallapitasait egyezteti az ellenérzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjével;

h) folyamatosan figyelemmel kiséri a teriilethez tartozd jogszabalyi valtozdsokat;

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

J) elkésziti a belsé ellenérzési kézikdnyvet és szilkséges esetén, de legaldbb kétévente felllvizsgalja és atvezeti a
modositasokat;

K) 0Osszedllitia a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket, a koltségvetési szerv
vezetGjének — helyi dnkormanyzatok esetén képvisel6-testiilet —jovahagydsa utan a terveket végrehajtja, valamint
azok megvaldsitasat nyomon koveti;

)  megszervezi a belsd ellenGrzési tevékenységet, 6sszehangolja az ellen&rzéseket;

add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel, a koltségvetési szerv vezetGjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetSjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetGjének a haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

n) alezért ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat megkiildi a koltségvetési szerv vezetGje szamara;
0) Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést;

p) gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezet§jének dontésétél fuggben a kilsé
ellenérzések nyilvantartasardél, valamint az ellenérzési dokumentumok megdérzésérdl, illetve a dokumentumok és
az adatok biztonsagos tarolasardl;

q) Dbiztositjia a szakmai tovabbképzést, ennek érdekében éves képzési tervet készit, kétévente kotelez szakmai
tovabbképzésen vesz részt;

r) tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitdsardl, és az attdl vald eltérésekrdl;

s) kialakitja és m(kodteti a belsé ellendrzési nyilvantartast.

(6) Munkdjat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett belsd ellenérzési standardok,
utmutatdk, etikai kodex, valamint a bels6 ellenérzési kézikbnyv, tovabba a PH SZMSZ-nek, a Hivatal belsé
szabalyzatainak, utasitasainak és munkakdri leirasdban foglaltak figyelembevételével végzi.

(7) A belsé ellenér felelés a feladatkorébe utalt munkak tervszerl és hatarid6ben torténé elvégzéséért, az adatvédelmi és

mingsitett adatok védelmére vonatkozd elGirasok betartasaért.

VIII. Fejezet

Zaro rendelkezések
49.48. §

(1) A PH SZMSZ Szekszard Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének 27/2014. (XIl. 23.) dnkormanyzati rendelet 7. fuggeléke,
amelynek naprakész allapotban tartasardl a jegyz6 gondoskodik.
(2) A PH SZMSZ mellékletei:
a) Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek (1. melléklet)
b) Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja (2. melléklet)
(3) A PH SZMSZ fiiggelékei:
a) Polgdrmesteri Hivatal alapit6 okirata (1. fuggelék)
(4) A PH SZMSZ-a-2037—+nevemberl 2018. marcius 1. napjan Iép hatalyba, hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatrdl sz616 27/2014.(X11.23.) 6nkormanyzati rendelet 7. fliggeléke.

Acs Rezs6 Dr. Molnar Kata
polgarmester jegyzo6
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1. melléklet a Szekszard Megyei Jogui Viros Polgdarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek

Elismert tovabbi szakképzettségek
Munkakérok

(Szakiranyu fels6foku iskolai végzettségii koztisztviselo
esetén)

koltségvetési ligyintézd
adodigazgatasi ligyintézo

adotanacsadoi szakképesités,
okleveles konyvvizsgaloi szakképesités
mérlegképes konyveldi szakképesités,

fels6oktatasi intézményben programozo matematikus,
programtervezd matematikus, informatika,
szamitastechnika szakon szerzett egyetemi, fOiskolai
végzettség,

tudomanyegyetem allam- ¢és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

igazgatasi ligyintézo,

jogi és bizottsagi referens,
testiileti referens,
informatikus,

belso ellenér

kozgazdasagi szakmacsoport felsdoktatasi
intézményeiben szerzett egyetemi, f0iskolai végzettség,
tudomanyegyetem allam- ¢és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

épitésigazgatasi iigyintézo

miszaki szakmacsoport felsdoktatasi intézményeiben
szerzett egyetemi, foiskolai végzettség,
tudomanyegyetem allam- ¢és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

allamigazgatasi f0iskolai végzettség

szocialis igazgatasi ligyintézo,

tudomanyegyetem szocidlpolitikus szakon szerzett
egyetemi végzettség,

tudomanyegyetem allam- ¢és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

allamigazgatasi foiskolai végzettség,

kozgazdasagi szakmacsoport felsdoktatasi
intézményeiben szerzett egyetemi, f0iskolai végzettség,

torvényességi referens

kozgazdasagi szakmacsoport felsdoktatdsi intézmé-
nyeiben szerzett egyetemi, foiskolai végzettség,
allamigazgatasi f0iskolai végzettség

kodifikator

tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség

oktatasi (human) referens,
sport ¢s ifjusagi referens

tudomanyegyetem allam — és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

allamigazgatasi foiskolai végzettség,

miiszaki szakmacsoport felsGoktatasi intézményeiben
szerzett kdzoktatds vezetd végz.

miiszaki ellendr,

miiszaki szakmacsoport felsGoktatasi intézményeiben
szerzett egyetemi, féiskolai végzettség,
tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség,

allamigazgatasi foiskolai végzettség,

kozgazdasagi szakmacsoport felsGoktatasi
intézményeiben szerzett egyetemi, foiskolai végzettség

kozbeszerzési referens

tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi karan
szerzett végzettség
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2. melléklet a Szekszard Megyei Jogu Viros Polgdarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatihoz

Gazdasagi Igazgatésag

Polgarmester
Alpolgarmester
Jegyzo Belso ellenor
Aljegyz6 Aljegyzé
Jogi és Hatésdgi . Varosfejlesztési és Humanszolgaltatasi —
Tgazgatésig Szervez’esrl Uzemeltetési Igazgatosag Féepitész
Igazgatosag Igazgatésig
humanpolitikai referens Gondnoksag

kozbeszerzési referens

® 75ldfelllet-karbantarto
Csoport

o Kozfoglalkoztatasi Csoport

e Festd Csoport

e Koztisztasagi Csoport

e Karbantarté Csoport

Polgar-
mesteri
Kabinet







